Burmistrz L.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora do spraw zamoéwien publicznych i inwestycji
w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.

N

SO

7.
8.

9

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

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

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunek: budownictwo, prawo, administracja
badz inne zbiezne z realizowanymi zadaniami).

Minimum 2 letni staz pracy.

Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

10.Prawo jazdy kategorii B.

Il. Wymagania dodatkowe:

=

oo

1.

Ukonczenie studiow podyplomowych z zakresu zamoéwien publicznych.

. Do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zamoOwieniami publicznymi

lub z prowadzeniem procesu inwestycyjnego.

. Znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisOw ustaw, rozporzadzen oraz innych

obowigzujacych przepisow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych z zakresu
wykonywanych zadan.

. Umiejetnos¢ organizacji pracy zorientowanej na zadania oraz umiejetnosé

analitycznego myslenia.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Praktyczna znajomos¢ problematyki oraz realizacji zaméwien publicznych.

. Dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programoéw dotyczacych projektowania

i kosztorysowania.

Zakres zadan na stanowisku:

Przeprowadzanie cato$ci czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo
zamoOwien publicznych przy realizacji zamowien publicznych o warto$ci powyzej
130 000 zt, w tym m.in.:

e Planowanie i szacowanie warto$ci zamowien



e Sporzadzenie SWZ

e Publikacja ogloszen

e Otwarcie i ocena ofert

e Przygotowanie protokotu postgpowania przetargowego

e Przygotowywanie projektow umoéw, informacji, odpowiedzi, wyjasnien w toku
prowadzonego postgpowania

e Prowadzenie ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umow

¢ Przygotowywanie wnioskéw o zwolnienia wadium

e Kompletowanie calosci dokumentacji 1 korespondencji przetargowe;j
do zaméwien publicznych

e Samodzielne zamieszczanie ogloszen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnym Urzedu i1 Jednostkami
Organizacyjnymi Gminy Lobzenica, w szczegdlnosci w zakresie weryfikacji
prawidlowego i rzetelnego przygotowania dokumentacji niezbednej do udzielenia
zamodwienia publicznego.

3. Udziat w pracach komisji przetargowych, powolywanych do postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy komisji
przetargoweyj.

4. Opracowanie planu zamowin publicznych i jego biezaca aktualizacja oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zamoéwien publicznych w terminach
i wedlug wzorow okre§lonych w ustawie prawo zamowien publicznych i aktow
wykonawczych do ustaw, w tym przekazywanie sprawozdania rocznego o udzielonych
zamowieniach publicznych do Prezes Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

5. Przeprowadzanie postepowan ponizej progu 130000 zl zgodnie z przepisami
wewngetrznymi Urzedu dla przypisanych do stanowiska zadan inwestycyjnych.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z przeprowadzonych zamodwien publicznych
0 warto$ci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt na podstawie dostarczonych informacji
z komorek organizacyjnych Urzedu.

7. Przygotowywanie informacji do projektu budzetu — plan dochodow, wydatkow
dotyczacych zakresu stanowiska

8. Przygotowywanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i sktadanie wnioskow
do odpowiednich organéw o pozwolenia na budowe, pozwolenia wodno-prawne
pozwolenia na uzytkowanie, dokonywanie stosownych zgtoszen okreslonych w ustawie
Prawo budowlane.

9. Przygotowywanie wnioskow w celu uzyskania warunkéw dostawy niezbednych
medioéw dla potrzeb inwestycji gminnych.

10. Zlecanie 1 odbiér dokumentacji technicznej 1 kosztorysow inwestorskich
realizowanych inwestycji.

11. Przygotowywanie umow z wykonawcami gminnych zadan inwestycyjnych,
dokumentacji projektowych, inspektorow nadzoru oraz kontrola wiasciwej realizacji
tych umow.

12. Prowadzenie spraw zwigzany z przygotowaniem 1 realizacja zadan inwestycyjnych
realizowanych przez Urzad Miejski Gminy LobzZenica:

e Koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji — prowadzenie
dokumentacji cato$ci spraw zwigzanych z realizowanym zadaniem
inwestycyjnym

e Wspotpraca z wykonawcami, projektantami oraz inspektorami nadzoru w czasie
realizacji inwestycji
e Uczestnictwo w radach budowy oraz czynno$ciach odbiorowych



13.

14.

15.

16.

e Prowadzenie i1 uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych realizowanych
inwestycji

e Sporzadzanie rozliczenia zadania inwestycyjnego

o Egzekwowanie warunkow gwarancji.
Prowadzenie archiwizacji dokumentacji przekazywanej przez Starostwo powiatowe,
co wynika z przepiséw prawa budowalnego.
Prowadzenie na stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjna, archiwizacja dokumentacji.
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza lub upowazniong
0sobg.
Przygotowywanie projektow akta prawa miejscowego w sprawach bedacych
przedmiotem dziatania stanowiska.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy LobzZenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku, bez windy, potrzeba

przemieszczania si¢ po schodach.

2.

3.
4.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tgcznosci: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2021 r.

V. Wymagane dokumenty:

N

SEOIES

8.

9.
10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Inne zaswiadczenia dokumentujagce posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy

specjalistyczne.

. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badZz w przypadku obywateli,

ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;j.
Oswiadczenie 0 Korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).

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



. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nieobligatoryjnych (nie wynikajgcych z
Kodeksu Pracy) zawartych w ofercie pracy, podanych dobrowolnie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, glownie celow kontaktowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz
art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2019r., poz. 1282) ".

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ po§wiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | 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 informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina kLobzenica z siedziba
w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza
Lobzenicy;

2) inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Tomasz Orzechowski,
e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem
I przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i c oraz art. 9 ust. 2
lit. aib RODO,;

4) Pani/Pana dane osobowe niec begdg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji
i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentoéw aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazty si¢

w grupie rekomendowanych do zatrudnienia beda do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do 0sob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesiecy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

c) Po uptywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy
urzad@lobzenica.pl;

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;



8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest zas§ dobrowolne,
ale konieczne dla celow zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminic do dnia 16 kwietnia 2021 r.
do godz. 15:00, w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. zaméwien publicznych 1 inwestycji w Urzedzie Miejskim Gminy
Lobzenica”.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzgdu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wysltania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wpltywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VI11. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urzedu
Miejskiego Gminy LobzZenica.

BURMISTRZ
-/ Piotr Loso$

Lobzenica, dnia 30 marca 2021 r.


http://www.bip.lobzenica.pl/

