OGLOSZENIE

Wdjt Gminy Grzmigca poszukuje kandydata na stanowisko ds. zamoéwien publicznych
i inwestycji w Urzedzie Gminy Grzmiaca — umowa na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy na stanowisku ds. zamowien publicznych i inwestycji
(umowa na zastepstwo).

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmiaca

II. Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

m.in.:

1. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych, w tym m.in.:

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Grzmigca z uwzglednieniem zasad
1 procedur instytucji posredniczacych w realizacji zadan,

sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia na podstawie informacji
przekazanych przez pracownika merytorycznego urzedu,

przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen zgodnie z procedurami okreslonymi
w ustawie oraz w Regulaminie,

prowadzenie korespondencji z oferentami 1 wykonawcami (odpowiedzi na zapytania
zamoOwienia, pisma wynikajace z procedur odwotawczych itp.),

ocena formalno-prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletno$ci
dokumentacji przetargowej, sporzadzonej w postepowaniach o zamodwienia
publiczne),

przekazywanie informacji o wynikach postgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego kierownikowi jednostki, pracownikowi merytorycznemu
1 skarbnikowi gminy,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
oraz nadzoér nad jej realizacja,

nadzér nad terminowoscig zwrotu wadidw oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwotaniami,



kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa,

monitorowanie przebiegu wykonywania zaméwien publicznych,

prowadzenie systematycznej wspoOtpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu
o zamoOwienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji, planowania
1 przygotowania prowadzenia postgpowania oraz opiniowania dokumentéw z zakresu
zamowien publicznych przygotowywanych przez komorki merytoryczne urzedu,
opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych oraz ich biezaca aktualizacja
w powigzaniu z budzetem gminy,

prowadzenie rejestru postepowan o udzieleniu zaméwien publicznych,

opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamodwieniach oraz analiz, ocen
1 informacji dotyczacych powierzonych zadan,

przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu powierzonych zadan,
opracowywanie oraz aktualizowanie procedur i regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych przez urzad,

biezaca wspoélpraca z obstuga prawng urzedu oraz Urzgdem Zamowien Publicznych
w zakresie wyjasniania watpliwosci  dotyczacych postgpowan o udzielenie
zamodwienia publicznego,

nadzor nad prawidlowa realizacja zaméwien publicznych prowadzonych przez

komorki organizacyjne urzedu.

2. Wykonywanie czynnoSci zwiazanych 2z realizacja inwestycji gminnych,

a w szczegolnosci prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja robot budowlanych,

ustug i dostaw dla inwestycji, w tym:

sporzadzania opiséw przedmiotu zamowienia, szacowanie warto§ci zamowienia,
okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu, okreslenie kryteriow oceny ofert,
sporzadzanie wzor6w umow oraz przygotowanie innych dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg PZP oraz regulacjami wewnetrznymi w zakresie merytorycznym
przydzielonych zadan,

zlecanie wykonania dokumentacji technicznej i kosztorysowej i innej niezbgdnej
(w tym uzgodnien) w zakresie budowy, przebudowy, remontéw, modernizacji itp.
(w tym nadzoru inwestorskiego, nadzoru autorskiego) w ramach zadan prowadzonych
przez Gming oraz ich koordynacja i weryfikacja,

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji inwestycji realizowanych przez

Gming, m.in. w zakresie przekazania placu budowy, odbiorow czesciowych



I11.

1 koncowych, uzyskiwania $wiadectwa charakterystyki energetycznej dla budynkow
oraz uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
koordynacja robot budowlanych, w tym:
o udzial w odbiorach rob6t budowlanych i radach budowy, a takze w kontrolach
terenowych,
o monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji 1 kontrola zgodnosci
z dokumentacjg projektowa i umowa,
o organizowanie rad budowy i sporzadzanie protokotéw z rad budowy,
o wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja roszczen z tytutu rgkojmi
1 gwarancji,
o dochodzenie kar umownych od uczestnikow procesu inwestycyjnego,
opracowywanie projektow koncepcji inwestycji,
szacowanie kosztow inwestycji, remontéw i robot towarzyszacych,
weryfikacja kosztorysow na roboty dodatkowe i1 nieprzewidziane,
opracowywanie projektow aneksé6w do umow na roboty lub ustugi budowlane,
realizacja dostaw/zakupow dla realizowanych inwestycji i koordynacja ich dostaw,
rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych,
przygotowywanie na polecenie przetozonego sprawozdan i analiz z realizowanych
inwestycji,
wnioskowanie o zmiany w budzecie gminy w zwigzku z planowanymi
i realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,
przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu powierzonych zadan,

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

A S AN B e S

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci
pracownika w pracy na stanowisku ds. zamoéwien publicznych i inwestycji.
Przewidywany termin zatrudnienia: bezposrednio po wyborze kandydata.

Pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Wykonywanie czynnos$ci administracyjno — biurowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wiysitek umystowy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grzmigca.

Bezposrednia obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.



10.

11.
12.

13.
14.

15

Budynek niedostosowany do przemieszczania si¢ wozkiem inwalidzkim pomiedzy
kondygnacjami z uwagi na brak windy.

Budynek nie posiada podjazdu dla oséb niepetnosprawnych oraz windy.

Budynek posiada podno$nik dla os6b niepetnosprawnych umozliwiajacy wejscie na
parter budynku.

Budynek nie posiada sanitariéw dostosowanych do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.
Ciagi komunikacyjne w budynku sa niedostosowane do przemieszczania si¢ wozkiem

inwalidzkim.

. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych

warunkow pracy.

IV. Wymagania niezbedne:

1.
2.

[98)

NS ok

Preferowane wyksztatcenie: min. $rednie.

Mile widziane do§wiadczenie w zamowieniach publicznych.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego w rozumieniu ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.
o obywatelstwie polskim.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem oraz znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania
1 kompetencji administracji samorzadowej, w szczeg6lnosci:, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych.

V. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, obowiazkowo$¢, wnikliwosé
1 zaangazowanie, rzetelnos¢, punktualno$¢, systematycznose.

Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemdéw, zdolno$ci analityczne,
kreatywnos$¢, operatywnosc.

Wysoka kultura osobista.

Terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.



5.

Mile widziane Prawo jazdy, kat. B.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
dotychczasowy przebieg pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia
rowniez zaswiadczenie lub o§wiadczenie o zatrudnieniu).

Zaswiadczenie lekarskie lub os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
znajdujacym si¢ na stronie www.bip.grzmiaca.org.pl.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowiazany jest
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty takie jak: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oSwiadczenia

nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginaléw dokumentow.



Komplet dokumentéw nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grzmigca
(sekretariat) lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Grzmigca

ul. 1 Maja 7

78 — 450 Grzmiaca

w terminie do 10.10.2025 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu) do godz. 12%.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody
na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastepnie dane te beda przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie b¢dg udostepniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych
1 ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbgdne do udziatu w naborze.
Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowa¢ si¢ droga

elektroniczng przez skrzynk¢ pocztowsa: iod@grzmiaca.org.pl.

Dane kontaktowe w sprawie naboru:

1. Telefon kontaktowy: 94 37 368 10

2. Adres e - mail: gmina@grzmiaca.org.pl

Woéjt Gminy Grzmigca
Patryk Makowski



