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Zalycznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2017
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzgdu Miejskiego w Cybince
Z dnia 08.08.2017 r.

OGEOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. inwestycji i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Cybince

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urz¢dniczym:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum $rednie w kierunku: budownictwo lub pokrewne,

staz pracy co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej lub w innych
jednostkach, prowadzacych dziatalno$é zwiazang z zakresem zadaf na stanowisku objetym
ogloszeniem,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.1U.2016.446 tj.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U.2017.1257 tj.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U.2015.2164 tj.), ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz.U.2017.1332 tj.), ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U.2017.1073 t.j.) oraz przepiséw zwiazanych,

Wymagania dodatkowe:

Lo

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dokladnosd
komunikatywnos¢, systematycznos¢, wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat B,

umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

znajomos¢ obstugi programow kosztorysowych,

mile widziana znajomos$¢ procedur pozyskiwania §rodkéw unijnych i krajowych.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

Do zakresu dzialania pracownika w szczeg6lno$ci nalezy:

1) kompleksowe rozliczanie realizowanych inwestycji:
a) wzgledem zgodnosci z kosztorysami ofertowymi, powykonawczymi;
b) wzgledem zgodnodci z harmonogramem finansowo-rzeczowym;

2) rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujacych:
a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wtasnych srodkéw finansowych,
b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wspdlne z innymi
podmiotami;

3) sprawozdawczo$¢ i rozliczanie $rodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje
zadan inwestycyjnych;



4) kontrola i rozliczanie zarzadcy z rzeczowego i finansowego wykonania dotacji

otrzymanych z budzetu Gminy;
) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza;

6) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdar z prowadzonych dziatan i spraw;

7) wspoldziatanie z innymi komérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi;

§) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do organizacji zaméwien publicznych,
W tym:
a) przygotowywanie pelnej dokumentacji do ogloszenia zaméwienia publicznego,
b) przygotowywanie propozycji sktadéw komisji przetargowych,
c) obstuga administracyjna komisji przetargowych,
d) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie

zamowienia,

e) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
f) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
g) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

9) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan dotyczacych udzielenia
zamdwienia publicznego do 30 tys. euro dotyczacego referatu;

10) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow , rozliczanie inwestycji
unijnych, w tym pisaniec wnioskéw o ptatnoéé do Urzedu Marszatkowskiego;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Referatu,

12) wykonywanie innych zadaf na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w sprawach nie obj¢tych zakresem referatu.

[F%]

- Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e wymiar pracy: 1 etat,
® praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,
* pelny wymiar czasu pracy,

4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

* kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za zgodnoéé
z oryginatem)

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach,

 oS$wiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelm praw publicznych,

¢ oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922 tj.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.1J.2016.902 t.j.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: stanowiske urzednicze ds.
inwestycji i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 r.
do godz. 14:00 (liczy si¢ data wplywu do tut. urzedu) w biurze podawczym Urzedu
Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5



5. Pozostale informacje:
Postgpowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:

I ctap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wrzgledem kompletnosei i spelnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyine zlozone po
terminie nie bedg rozpatrywane. Lista 0s6b, ktdre spetnity wymagania formaine okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanic
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Migjskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cybinka.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

II etap — kwalifikacja merytoryczna

II etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowg kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci Zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét. Informacja o wynikach naboru
zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres 3 miesiecy.

Cybinka, dnia 08 sierpnia 2017 r.
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arek Kot jezyk

Sporzadzita:
Krystyna Nawojczyk



