Wajt Gminy Trzebielino
oglasza nabdr na wolne stanowisko
Podinspektora ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami i Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Trzebielino
w Referacie Polityki Gospodarczej, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Trzebielinie 77-235 Trzebielino 7a
e-mail: sekretariat@trzebielino.pl

II. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i zamowien publicznych

ITI. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne(formalne)

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. wyksztalcenie wyzsze,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

. niekaralnos¢ sagdowa za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

7. posiadanie prawa jazdy kat. B.
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Osoby, ktore nie bedg spelniaty wszystkich wymagan niezbednych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:

1. biegla znajomos¢ obstugi komputera: szczegdlnie pakietu Microsoft Office,

2. znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych. ustawy prawo

zamowien publicznych, przepisow wykonawczych do tych ustaw. ustawy o drogach publicznych,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami, prawa geodezyjnego i kartograficznego,

. posiadanie profilowanych kwalifikacji pod katem zaméwien publicznych,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. dyspozycyjnosé ,wysoka kultura osobista,

. doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach w jednostkach samorzadu teryvtorialnego lub
innych instytucjach.
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IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku to miedzy innymi:

. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomog$ciami Gminy,

. regulacja standw prawnych nieruchomosci,

. komunalizacja mienia gminy,

. prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem, organizacja i przeprowadzaniem
przetargdw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wlasnosé gminy,

5. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych,

6. prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych:

- przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz
Urzedu,

-przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych 1 zmian, wzorow
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dokumentacji oraz wzoréw postepowania w sprawach dotyczacych zamdwien publicznych,

- przygotowywanie wnioskow referatow Urzedu o przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

- przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na zasadach
okreslonych w regulaminie zamoéwien publicznych w Urzedzie,

- przedkladanie do Referatu Administracyjno- Oswiatowego Urzedu Gminy projektéw zarzadzen
Wojta Gminy w sprawie powotania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzania

postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, z wyjatkiem zaméwien wylaczonych z
ustawy,

- kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielania zamoéwienia
publicznego,

- uczestnictwo w pracach komisji, rzetelne wywigzywanie sie z obowigzkdéw czlonka komisji
przetargowej powolanej do wylonienia wykonywania zamoéwien publicznych poprzez aktywny
udzial w pracach komisji, wnikliwe zapoznanie si¢ z trescig badanej dokumentacji przetargowej,
wnoszenie merytorycznych uwag, i zastrzezen do tej dokumentacji oraz ustalen komisji.

- prowadzenie rejestru zamodwien publicznych oraz rejestru zarzadzen o powotaniu Komisji
Przetargowych,

- sporzadzenie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach Urzedu Gminy do Prezesa Urzedu,
Zamowien Publicznych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postepowaniach odwolawczych,

7. Przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecen przelozonych,
8. Zachowanie si¢ zgodnoscia w czasie pracy i poza nig.

V. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w kwietniu 2015 roku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej wynosi 6%.

VI. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat,

2. miejsce pracy — Urzad Gminy Trzebielino,77-235 Trzebielino 7a,

3. pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

VII. Wymagane dokumenty:

1. podanie, zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny,

2 kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i inne dokumenty
poswiadczajace kwalifikacje zawodowe.

. staz pracy stwierdzony kopiami §wiadectw pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

. kwestionariusz osobowy,

. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne lub karno-
skarbowe ( przed podpisaniem umowy o prac¢ kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

6 .kserokopia dowodu osobistego,

7. oSwiadczenie w sprawie ,,wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1182 z pézn. zm.) .
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Wszystkie dokumenty — kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Trzebielinie lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w Trzebielinie



77-235 Trzebielino 7a z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.
gospodarki nieruchomos$ciami i zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy Trzebielino”
w terminie do dnia 03 czerwca 2015 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Za date zlozenia oferty uwaza sig datg i godzing wplywu przesylki do Urzedu Gminy
Trzebielino.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Trzebielino (www.bip.trzebielino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Inne informacje:

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
(formalnych ) dla kandydata na wskazane stanowisko.

Osoby spelniajace te kryteria zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna oraz do sprawdzenia
wiedzy teoretycznej i praktycznej, w zwiazku z powyzszym prosimy o podanie bezposredniego
kontaktu (numer telefonu).

Trzebielino,14 maj 2015 roku



