’W(')JT GMINY NOWY TARG
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Inspektor ds. zaméwien publicznych i inwestycji
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
Urzedu Gminy Nowy Targ

miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisko;

6) co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu
przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i €O najmniej 3- letni staz pracy.

7) znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (programy typu MS
Office);

8) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisbw prawnych warunkujacych prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczego6lnosci:
- ustawy Prawo budowlane,
- ustawy Prawo zamowien publicznych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw;
2) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;j;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, starannos¢, rzetelno$e,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos$¢, odpornosé
na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Z zakresu inwestycji i remontow:
1) nadzorowanie modernizacji, adaptacji i remontéw budynkéw stanowigcych mienie
gminne,



2) nadzorowanie budowy nowych inwestycji gminnych,

3) wspoélpraca z wykonawcami, dostawcami, ustugodawcami oraz inspektorami nadzoru
inwestorskiego przy realizowanych inwestycjach i remontach,

4) dokonywanie przekazywania placu budowy i1 odbiorow robdt inwestycyjnych,
remontowych 1 przekazywanie zakonczonych inwestycji wlasciwym podmiotom,

5) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

6) nadzor nad terminowoscig realizacji umow,

7) przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw oraz sprawozdawczo$¢.

2. Nadzor oraz organizowanie i1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia

W AW

8.

9.

publicznego w oparciu o przepisy Prawo zamdéwien publicznych we wspodtpracy
z innymi wydzialami 1 jednostkami gminy, ktore odpowiadajg za ich czes¢
merytoryczng, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zaméwienia publicznego,

2) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej
sprawie,

3) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

4) opracowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do dokonania zamowienia (Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia), zaproszenia do sktadania ofert,

5) opracowanie dokumentacji postgpowan i protokotéw postgpowan,

6) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obsluga kancelaryjno-
techniczna,

7) rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowej,

8) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach
z Urzgdem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

9) przygotowanie umow dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru umoéw 1 zlecen
o zamoOwienia publiczne,

11) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym post¢powaniem,
12) prowadzenie zbioru przepisow prawnych 1 interpretacji w zakresie zamoéwien
publicznych,

13) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamoéwienie
publiczne,

. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,
. Obstluga zadan na rzecz spotecznos$ci romskiej.
. Nadzorowanie dziatan dotyczacych zamodwien publicznych prowadzonych przez inne

komorki organizacyjne Urzedu,

. Wspolpraca z pracownikami Wydziatlu w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji

1 remontow,

. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem

czynnosci.

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

10. Wykonywanie czynno$ci realizowanych w Wydziale Gospodarki Przestrzennej

i Inwestycji zleconych przez przetozonych



4. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

a) Zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
pod ogloszeniem),
d) kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
e) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
kandydata,
f) os$wiadczenie kandydata:
e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku ,,Inspektor
ds. zamowien publicznych i inwestycji”,
¢ 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e 0 niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Uwaga! W przypadku, gdy kandydat przekazuje dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy dane
stanowigce szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do skladanej
dokumentacji aplikacyjnej powinien dolaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie w procesie naboru (druk do pobrania pod ogloszeniem).

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

UWAGA

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$§wiadczenia wymienione
w pkt 4 powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce:

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy i teren Gminy Nowy Targ
Rodzaj pracy: praca powyzej 4h przy monitorze ekranowym,
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2024

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Nowym Targu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi
6%.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym w Biurze
Obstugi Mieszkancow (parter budynku, pok. 001) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Nowy
Targ ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 wrzesnia 2024 r. do godziny 14:30, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Inspektor ds.
zamoOwien publicznych i inwestycji”.

7. Informacje dodatkowe

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po upltywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wojt Gminy Nowy Targ zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe
na stanowisko ,Inspektor ds. zamowien publicznych i inwestycji” lub uniewazni¢ je
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.2024.1135) bedzie umieszczona
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowy Targ oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej ( https://bip.malopolska.pl/ugnowytarg).

W przypadku niespetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone lub zniszczone niezwlocznie po ich weryfikacji.

W przypadku spelnienia wymagan formalnych 1 wyboru na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedlozeniu do wgladu ich
oryginaléw), zostang dotagczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez
caly okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrgbne przepisy
przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;.

W przypadku spelnienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostatych
4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek =zaistnienia konieczno$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang zwrdcone
lub zniszczone.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie znalezli si¢ w gronie pigciu najlepszych, zostana
im zwrocone lub zniszczone.

Wojt Gminy Nowy Targ

mgr Wiestaw Parzygnat



