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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 28/2019
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
Z dnia 08.07.2019 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji i zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Cybince
Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urz¢dniczym:

WYMAGANIA NIEZBEDNE;

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze/Srednie, preferowane w kierunku: budowlanym, administracyjnym,
ckonomicznym, prawniczym,

biegla znajomos¢ obstugi komputera,

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

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

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.2019.506), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. 2018.2096, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2018.1000 z pézn. zm.), ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych (t.j. Dz.U. 2018.1986 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. 2018.2068 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. 2018.1202 z p6ézn. zm.),
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(tj. Dz.U. 2018.1945 z pdzn. zm.) oraz przepis6w zwigzanych,

WYMAGANIA DODATKOWE:

ukoniczone kursy i/lub szkolenia z zakresu: zamowien publicznych,

staz pracy co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej lub w innych
jednostkach, prowadzacych dzialalnoéé zwigzang z zakresem zadaf na stanowisku objetym
ogloszeniem,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dokladnosé
komunikatywnosé, systematyczno$é, wysoka kultura osobista,

e prawo jazdy kat B,
e umiej¢tnos¢ syntezy danych, zdolno$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia, inicjatywa

w podejmowaniu decyzji, dynamika i aktywno$¢ w dziataniu,
znajomo$¢ programu AUTOCAD, NORMA PRO

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:
Do zakresu dziatania pracownika w szczegélnos$ci nalezy:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro,

2) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania opisu
przedmiotu zamdéwienia oraz szacowania jego wartosci,

3) zlecanie realizacji spraw zwigzanych z realizacja zamdéwien publicznych powyzej
30 tys. euro formom zewnetrznym,

4) coroczna analiza wynikéw przetargdw prowadzonych w Urzedzie,
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5) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci dotyczace] zaméwien
publicznych,
6) sporzgdzanie rocznych plandéw zaméwien publicznych dla Urzedu, poprzez okreslenie
rocznej wartoéci dostaw, ushug i robét,
7) przygotowywanie rejestru udzielonych zamo6wien publicznych,
8) przygotowywanie = niezbednej dokumentacji celem uzyskania  zgloszenia
na budowe/rozbidrke,
9) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania decyzji i pozwolen
na budowe,
10) przygotowywanie uméw dla planowanych realizacji zadan na obiektach gminnych,
11) przygotowywanie zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakofczeniu zadafh
inwestycyjnych i remontowym wiasciwym organom,
12) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw,
13) wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Referatu,
14) wykonywanie innych zadaii na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w sprawach nie objetych zakresem referatu,

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar pracy: pelny etat,

praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
kontakt z interesantem,

wyjazdy w teren.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV), z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub

numeru telefonu,

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za zgodno$é

zZ oryginalem)

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018.1000
z pbzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2018.1260 z p6Zn. zm.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,stanowisko ds. inwestycji
i zaméwient publicznych” w terminie do dnia 26.07.2019 r. do godziny 12:00 (liczy si¢
data wptywu do tut. urzedu) w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Cybince lub na
adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.



3. Pozostale informacje:
Postgpowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:
I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Lista 0sob, ktére speinilty wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ 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 Urzedu Miejskiego.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna

IT etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie 1 miejscu przeprowadzania II etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokél. Informacja o wyborze kandydata
lub o zakonczeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzegdu Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, w terminie 14 dni

od podjecia decyzji w powyzszym zakresie.

Cybinka, dnia 08 lipca 2019 r.

Sporzgdzila:
K Nawojczyk



