1.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Cybince

Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:

niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie w kierunku: budownictwo lub pokrewne,

staz pracy co najmniej 1 rok w tym 6 m-cy w jednostkach administracji publiczne; lub
w innych jednostkach, prowadzacych dziatalnosc zwigzang z zakresem zadan na
stanowisku objetym ogloszeniem,

biegla znajomos¢ obstugi komputera,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 . Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267), ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U. z 2013, poz.
907 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 marca 1985 1. 0 drogach publicznych (tj. Dz.U. z 2013
r. poz. 260), ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2013, poz. 1409),
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(tj. Dz.U. z 2012 1. poz. 647 z p6zn. zm.) oraz przepis6w zwiazanych,

dodatkowe:

umiejetno$é pracy w zespole, sumiennosc, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, dokladnosé
komunikatywno$é, systematycznosé, wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat B,

znajomo$¢ obstugi programow kosztorysowych,

znajomo$¢ obstugi programu AutoCAD,

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

Do zakresu dzialania pracownika w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow niezbednych do organizacji zaméwien publicznych
w oparciu o przepisy ustawy Prawo o zamowieniach publicznych w zakresie
przedmiotu zamoéwienia, warunkéw dostaw, ustug 1 innych istotnych dla zamoéwienia
uwarunkowan,

2) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o zamOwieniach  publicznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem  prawidtowosei  procedur udzielania zamowien
oraz prowadzenie obstugi Gminy w zakresie realizacji zadan z zakresu zamowien
publicznych, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia zamdwienia publicznego,

b) przygotowywanie propozycji sktadéw komisji przetargowych,

¢) obstuga administracyjna komisji przetargowych,

d) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,

e) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
f) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydawania decyzji 1 uzgodnien
7z zakresu ustawy o drogach publicznych,

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do dokonywania zgloszen robdt oraz
wszelkich pozwolen, celem rozpoczgcia inwestycji gminnych,



od

5) przygotowywanic dokumentéw niezbgdnych do okreslenia robot zwigzanych
7 biezacymi naprawami i remontami drég gminnych (obmiary, kosztorysy
inwestorskie, ocena stanu technicznego) oraz celem oszacowania robot zwigzanych
z poprawa bezpieczefistwa na drogach bedacych w zasobach Gminy Cybinka ( m.in.:
wycinka drzew),

6) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zaliczania drog do kategorii drog
gminnych,

7) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow inzynierskich,

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydawania decyzji i uzgodnien
z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) przygotowywanie dokumentow niezbednych do dokonywania zgtoszen robot
oraz wszelkich pozwolen, celem rozpoczecia inwestycji gminnych,

10) kosztorysowanie inwestycji gminnych,

11) wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Referatu;

12) wykonywanie innych zada na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w sprawach nie objetych zakresem referatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnyeh jest nizszy niz
6%.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za zgodnos¢
z oryginatem)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
7z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Referent ds. zamowien
publicznych” w terminie do dnia 28 stycznia 2015r. (liczy si¢ data wplywu do tut. urzedu)
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108
Cybinka, ul. Szkolna 5



6. Pozostale informacje:
Postepowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:
I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbgdnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone po
terminie nie bedg rozpatrywane. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu sig do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem:

http://www.cybinka.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miej skiego.

II etap — kwalifikacja merytoryczna

11 etap prowadzony bedzie w oparciu 0 rozmowe kwalifikacyjna.

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

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

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu przez okres 3 miesigcy.

Cybinka, dnia 12 stycznia 2015r.
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