URZAD GMINY
KLESZCZEWO
ul. Poznanska 4

63-005 Kleszezewo ] OGLOSZENIE
woj. wiclkopolskie WOJTA GMINY KLESZCZEWO

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. zaméwien publicznych
i inwestycji w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji
w Urze¢dzie Gminy Kleszczewo

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo.

II. Stanowisko:

Stanowisko ds. zaméwier publicznych i inwestycji w Referacie Infrastruktury Komunalnej
1 Inwestycji.

ITI. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3)  wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: zaméwienia publiczne,
budownictwo),

4)  dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

5)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

7)  nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem,
W szczegolnosci:
- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo Zaméwien Publicznych
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
2. Do$wiadczenie zawodowe zwigzane procedurg zaméwien publicznych oraz budownictwem
1 inwestycjami.
3. Zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole,
4. Prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwieni publicznych, a w szczegolnosci:
a) przygotowanie i prowadzenie postepowan, redagowanie zapisow SWZ, umowy, tekstu
ogloszen, prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzgdem Zaméwien Publicznych,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowiefi publicznych oraz
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, nazw ulic oraz numeracji
porzadkowe;j.
3. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.
4. Prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw i obiektow zabytkowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowiskus:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznaniska 4,
63-005 Kleszczewo, praca w budynku, jak rowniez wyjazdy w teren.
2. Wymiar czasu pracy: caly etat.
3. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.



4. Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne (13 pensja), dodatek stazowy, dodatki
specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,
- pakiet $wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku),
- nieoprocentowane pozyczki,
- mozliwo$¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych,
- mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Kleszczewo informuje, ze w miesigcu czerweu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osGb

niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kleszczewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

CV (zdjecie) uwzgledniajace przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy zawodowe;j.
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy wedtug zalgczonego wzoru.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o posiadaniu pelne;j
zdolnosci do czynno$ci prawnych, o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku.
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Kserokopie sktadanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokument6w.
1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy
Kleszczewo lub wlozy¢ do skrzynki na korespondencie umieszczonej przy wejsciu do budynku

Urzgdu Gminy albo przestaé na adres Urzedu Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005
Kleszczewo, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. zaméwien publicznych
i inwestycji w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji
w Urz¢dzie Gminy Kleszczewo” do dnia 17 lipca 2024 r. do godz. 15%,

2. Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy Kleszczewo, a nie data nadania.
3. Koperty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Uwagi koncowe:

1. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 43/2024 Wojta Gminy Kleszczewo z
dnia 2 lipca 2024 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko

ds. zamdwien publicznych i inwestycji w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w
Urzedzie Gminy Kleszczewo.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech (IIT) etapach:
I etap - weryfikacja dokumentow,
Il etap - test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy nabdr,
III etap - rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do IT i III etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kleszczewo (bip.kleszczewo.pl) oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy Kleszczewo.
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