BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoslgskie

ZARZADZENIE Nr 22/2022
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 11 lutego 2022 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. inwestycji
i zamowien publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.) art. 11 ust. 1 i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin.
zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji
i zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Lubawka.
2. Tresc ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2.
Kandydata do pracy na stanowisku ds. inwestycji i zaméwienn publicznych w Urzedzie

Miasta Lubawka wytoni Komisja Konkursowa, ktéra zostanie powotfana przez Burmistrza
Miasta Lubawka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik :
do Zarzadzenia Nr sz'f{llw ZL

Burmistrza Miasta Lubawka
z dniaf... lutego 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka ogtasza nabor na stanowisko:
Stanowisko ds. inwestycji i zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta Lubawka

. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1,
58-420 Lubawka

IL. Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1,
58-420 Lubawka

118 Stanowisko: Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych
Iv. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyisze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetfnione
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7. znajomos$é przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, przede wszystkim: ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, prawo zamowien publicznych, prawo budowlane, prawo
energetyczne.
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V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

wysoka kultura osobista;
odpornosc¢ na stres;
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;
kreatywnos¢, samodzielnosg, inicjatywa;
dyspozycyjnosc;
tatwos¢ podejmowania decyzji.
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9.  znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych i informatycznych.

VI. Warunki pracy:

1.  zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie
w marcu 2022r.,

2.  petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIl.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Lubawce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze,
byt nizszy niz 6%.

VIIl. Zadania giéwne.

1.  przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

w tym:
a) ustalenie potrzeb;
b) rozeznanie rynku;
c) szacowanie wartosci zamodwienia;
d) opis przedmiotu zamdwienia;
e) wybdr trybu zamowienia;
f)  przygotowanie w zaleznosci od trybu zamodwienia: specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia lub zapytania ofertowego;
g) publikacja zamdwienia zgodnie z okreslonym trybem;
h)  wybdr wykonawcy;

udziat w pracy komisji przetargowej;
przygotowanie umowy;

zlecanie ustug projektowych, robét budowlanych oraz nadzoru inwestorskiego;
udziat w planowaniu (m. in. opracowanie osi czasowej projektu, wprowadzanie
zadan majgtkowych do budzetu);

inicjowanie i udziat w radach budowy, naradach koordynacyjnych, odbiorach
i przegladach gwarancyjnych;

rozliczanie faktur i dokumentéw réwnowaznych;

opracowywanie raportéw, sprawozdan i wnioskow o ptatnosé (w przypadku
projektow dofinansowanych ze zrddet zewnetrznych);

nadzér nad terminowoscig spraw (zwrot zabezpieczen, przeglady gwarancyjne,
naprawy gwarancyjne, aktualnos$¢ pozwolenia na budowe);

prowadzenie ewidencji, zlecanie inwentaryzacji lub kontroli stanu technicznego
w obstugiwanym zakresie; '
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przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, opinii, dokumentacji
zdjeciowej, dokumentacji zadania, na potrzeby innych wydziatow, jednostek
podlegtych, Informacji publicznej oraz Rady Miejskiej;

inicjowanie dziatan i przygotowywanie programdéw na rzecz budowy,
rozbudowy i modernizacji gminnej infrastruktury technicznej;

opracowanie programoéw inwestycyjnych;

opracowanie projektéw potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji, remontow kapitalnych, racjonalnego dysponowania $rodkami
z budzetu Gminy;

opracowywanie planow wydatkow oraz kontroli ich wydatkowania;
inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej;

zlecanie opracowan koncepcyjnych planowanych inwestycji gminnych;
wspotpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami sieci
gazowych, elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych;

wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe lub
dokonywanie zgtoszeri o zamiarze przystapienia do wykonania robdt (dotyczy
przedsiewzie¢ dla realizacji ktérych nie jest wymagane pozwolenie na
budowe) dla inwestycji prowadzonych przez Gming;

przekazywanie dokumentacji technicznej wykonawcy w zakresie i terminach
z nim uzgodnionych;

przygotowanie materiatdbw w zakresie przekazywania wykonawcy terenu
budowy;

koordynowanie wykonawstwa oraz zapewnienie obstugi i nadzoru
inwestorskiego nad realizacjg inwestycji i remontéw w celu zapewnienia ich
prawidtowego przebiegu i zakoriczenia;

prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztow
realizowanych  inwestycjii  remontéw z  zatozeniami  okreslonymi
w zatwierdzone] dokumentacji projektowej, w tym rozliczanie materiatowe
przedsiewziec¢ prowadzonych systemem gospodarczym;

nadzér nad odbiorem inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektow, ich
czesci lub robét poza obiektami do wykonania po sprawdzeniu nalezytego ich
wykonania i w zakresie ustalonym w zatwierdzonej dokumentacji projektowej;
podejmowanie odpowiednich staran o usuniecie przeszkéd w przygotowaniu
realizacji inwestycji, wykonaniu robot budowlanych, dostawie maszyn
i urzadzen stanowigcych wyposazenie inwestycji;

redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, z uzasadnieniem przystapienia do naboru — wtasnorecznie
podpisany;

2. zyciorys/CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe] — wiasnorecznie podpisany;

3. kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) wtasnorecznie
podpisany;



4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (jezeli kandydat taki
posiada);

5. kserokopie swiadectw pracy;

6. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje);

8. oswiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, korzystam z petni praw publicznych, ciesze si¢ nieposzlakowana opinia,
nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe” -
witasnorecznie podpisane;

9. os$wiadczenie o tresci: ,O$wiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.
31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych” - wtasnorecznie podpisane;

10. oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”
- wlasnorecznie podpisane;

11. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku - wtasnorecznie podpisane.

X. Sktadanie dokumentéw:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro podawcze Urzedu Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 23 luty 2022 r. do godz. 13:00. Oferty,
ktére wptyng do Urzedu Miasta Lubawka po uptywie wyzej okredlonego terminu nie
beda rozpatrywane.

3. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na wolne
stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych”.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

XI. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powofana przez

Burmistrza Miasta Lubawka:



1. | etap naboru: wybor osob spetniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatow (test kwalifikacyjny lub
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne) —
rozmowy odbedg sie najpdiniej do dnia 28 lutego 2022 r. w Urzedzie Miasta
Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym
miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa
o prace.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Lubawka.

StaworirAntoniewski

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6lowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz podpisane przez kandydata.

Sprawe prowadzi:
Monika Wasowska
Podinspektor ds. kadr
Tel. 883-840-823
e-mail: wasowska.monika@lubawka.eu
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