Wjt Gminy Grebocice
ul. Glogowska 3, 59- 150 Grebocice,

ogtasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. zamdéwien publicznych i rozliczen inwestycyjnych

w Referacie Inwestycji

Wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: S. 2110.3.2025

Data publikacji ogtoszenia: 12.06.2025

Termin sktadania ofert: 25.06.2025

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: <6%

Warunki pracy
e siedziba pracy — ul. Gtogowska 3,
e praca przy komputerze,

e praca w pozycji siedzacej,

e opis budynku dla os6b z niepetnosprawnoscig znajduje sie na stronie

www.grebocice.com.pl/ deklaracja dostepnosci/


http://www.grebocice.com.pl/

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej bedzie nalezato :

1) Organizacja, przygotowywanie, przeprowadzanie oraz uczestnictwo w postepowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego organizowanych przez urzad zgodnie z ustawg
Prawo Zamowien Publicznych.

2) Wszczynanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego poprzez zamieszczenie
ogfoszen o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu zamowien publicznych i na stronie
internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3) Organizacja pracy Komisji Przetargowej oraz petnienie statej funkcji sekretarza w Komisji
Przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania.

4) Prowadzenie w sposob ciagty protokotu odzwierciedlajgcego poszczegodlne etapy
postepowania przetargowego, wypetnianie odpowiednich drukéw ZP, protokotu oraz
dbatos¢ o sprawng organizacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5

6

Opracowanie wszelkich projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje,
Koordynowanie prac komisji oraz jej obstuga techniczno — organizacyjna.

7
8

)
)
) Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.
) Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wéjta, wnioskow, ogtoszen i innych dokumentow
przygotowanych przez komisje.
9) Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, w trakcie jego trwania.
10) Zamieszczanie wszelkich danych, dokumentéw zwigzanych z przetargiem na stronie

internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg Prawo

zamowien publicznych.

11) Realizacja budzetu.

12) Rozliczanie inwestycji komunalnych poprzez opracowanie dokumentéw OT i PT.

13) Przekazywanie $rodkow trwatych do innych jednostek (wraz z przygotowaniem
zarzgdzen).

14) Zwalnianie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po realizacji inwestycji
komunalnej.

15) Przekazywanie do pracownika ds. zamowien publicznych informaciji po realizacji



inwestycji komunalne;j.
16) Nadzér nad terminami gwarancji inwestycji komunalnych wraz z wykonywaniem
przegladéw i zwalnianiem gwarancji po ich uptywie.
17) Praca nad budzetem Referatu Inwestycji {j.
a/ wprowadzanie wnioskow o zmiane budzetu przyjetych od przetozonych,
kierownika referatu i pracownikow referatu,
b/ wprowadzanie do systemu rocznego budzetu na podstawie dostarczonych
danych od przetozonych, kierownika referatu i pracownikéw referatu,
¢/ aktualizacja srodkéw w budzecie w zakresie wprowadzonych aneksow w
inwestycjach oraz otrzymanych dofinansowaniach ze zrédet zewnetrznych,
18) Prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych/zaswiadczen i postanowien
dotyczgcych pozwolen na budowe,
19) Koordynowanie udzielania informaciji publicznej pomiedzy pracownikami referatu
a osobg odpowiedzialng za udzielanie informac;ji publicznej,
20) Praca w programie do obiegu elektronicznego dokumentéw ,EZD” i w programie
do obstugi zarzagdzen i uchwat ,legislator”.
21) Przygotowywanie projektéw umdw/zlecen na polecenie kierownika referatu.

22) Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzehn Wéjta lub
zleconych przez Wojta oraz przez Skarbnika Gminy.
23) Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca

wykonywania zadan obronnych oraz zadah z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Wymagania niezbedne/konieczne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
¢ nieposzlakowana opinia,

e Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza



wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

e wyrazenie zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymdg ustawowy, a zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace,

e wyksztatcenie wyzsze

e staz pracy: minimum 2-letni staz pracy,

e znajomos¢ ustaw: 0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
prawo zamowien publicznych,

e znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office),

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzenh biurowych

Wymagania dodatkowe:
e Rzetelnosc i samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan.
e Terminowos¢, odpowiedzialnos¢ i skrupulatno$é.
e Woysoka kultura osobista.
e Stosowanie zasad etykiety w relacjach stuzbowych
e Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem oraz pracg pod presjg czasu.
¢ \Wysokie umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikatywno$¢, umiejetnosc
pracy w zespole

e Prawo jazdy kat. B

Oferta kandydata musi zawieraé:



e list motywacyjny,
e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

( wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP
Urzedu Gminy w Grebocicach),

e kserokopie Swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e oswiadczenie o0 posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

e oswiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP Urzedu
Gminy Grebocice):

a/ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego/oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b/ oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz Zze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne,

c/ oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymdg ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, ze

zm.), zwanym dalej RODO,

e/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na
przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza wymaog ustawowy, a
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji
umowy o prace, zgodnie z RODO,

f/ przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych / Dz. U. z 2024r. poz. 1135 /.
g/ dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

1. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany
przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
obcego,

2. dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim,

3. swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

4. Swiadectwo nabycia uprawniehn do wykonywania zawodu ttumacza

przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile



znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w

najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabor nr S.2110.3.2025”, nalezy

sktadac osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Gminy w Grebocicach
Centrum Obstugi Mieszkancow pok. nr 1,
ul. Glogowska 3, 59-150 Grebocice,

w terminie do dnia: 25.06.2025r.

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date
wptywu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie beda
rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegdtowo w zarzgdzeniu
Nr 28.2022 Wajta Gminy Grebocice z dnia 3 stycznia 2022r. Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Grebocicach oraz na kierownicze
stanowiska w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych.

Drogg elektroniczng przyjmowane sg wytgcznie dokumenty opatrzone podpisem

kwalifikowanym elektronicznie.



Informacje dodatkowe.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy w Grebocicach pok.
Nr 15 / sekretariat /.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 8315 — 501

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Grebocicach

przy ul. Gtogowskiej 3 , 59-150 Grebocice.

Kandydaci zakwalifikowani, bedg telefonicznie informowani o kolejnych etapach
naboru.

Do udziatu w naborze zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore
wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz zapoznaty sie z informacjg dotyczacg
oferowanych warunkow pracy. W przypadku zainteresowania ofertg pracy nalezy
wskazac szczegolne potrzeby kandydata / jesli takie wystepujg z uwagi na
niepetnosprawnosc¢/ ktére umozliwig przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej w
miejscu dostepnym i w sposob dostepny dla kandydata.

Urzad Gminy w Grebocicach jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg

rozpatrywane z rowng uwaga.

Grebocice, 12.06.2025r.



