OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 14 czerwea 2024 roku

Burmistrz Miasta Piechowice oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. zaméwien publicznych ¥ etatu, ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych ¥ etatu

1.
1.

3.
1)

2)

w ramach umowy na zast¢pstwo
w Urzedzie Miasta w Piechowicach, 58-573 Piechowice ul. Krysztalowa 49
w wymiarze pracy: 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:
spelnianie wymogow okreélonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.),
wyksztalcenie minimum $rednie,
znajomosé obshugi komputera i programéw biurowych (Microsoft Office, Microsoft
Excel),
posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisdw w zakresie:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) ustawa o prawie budowlanym,
¢) ustawa o drogach publicznych,
f) ustawa o ochronie danych osobowych,
g) ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
umiejetnos$é redagowania pism,
umiejetnosé stosowania przepiséw prawa.

Wymagania dodatkowe:
znajomo$é obstugi podstawowych urzadzef biurowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc¢,
umiejetnodé korzystania z przepisdw prawa,
umiejetnosé pracy w zespole,
cechy osobowodci takie jak; komunikatywnoéé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadafi, dokladno$é, sumiennoéé, rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
samodzielno$é w podejmowaniu decyzji, odporno$é na stres, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
przestrzeganie przepisdéw Prawa zamoéwien publicznych oraz przestrzeganie

wydatkowania §rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych, a takze
stosowanie odpowiednich przepiséw wydanych przez Burmistrza Miasta Piechowice
7, zakresu finanséw oraz zamdwien publicznych,

sporzadzanie i prowadzenie planéw zaméwien publicznych Urzedu Miasta
w Piechowicach w oparciu o wnioski komérek merytorycznych na roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi,
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21)
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prowadzenie spraw i koordynacja dziatah w zakresie udzielania przez Burmistrza
zamGwieh nieobjetych Prawem zaméwien publicznych, do ktérych nalezy stosowa att.
44 ustawy o finansach publicznych, w tym przejmowanie zlecefi z komérek
otganizacyjnych na przeprowadzenie postgpowari o udzielenic zaméwienia publicznego
oraz weryfikacja wnioskéw z komorek orgamizacyjnych w postepowaniach
unormowanych wewnegtrznymi Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Piechowice,
przygotowywanie projekiéw zarzadzen w sprawach dotyczacych zamOwien publicznych,
przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczegdlnoscei
publikacja ogloszef, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie
o wynikach poste¢powania,

weryfikowanie pod wzgledem formalnych projektow dokumentéw przygotowywanych
przez cztonkéw komisji przetargowych z merytorycznych komérek organizacyjnych,
zlecajacych postgpowania,

wydawania i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, protestow i odwolan,

prowadzenie rejestréw umow i zlecen zawartych w ramach zamdwien publicznych oraz
innych zobowigzan o charakterze wydatkowym,

przygotowywanie wystapien do Urzgdu Zamowien Publicznych,

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,
przechowywanie dokumentacji przetargowe] z udzielonych zaméwieni, a nastepnie
przekazywanie do archiwum,

prowadzenie centralnego rejestru uméw Gminy Miejskiej Piechowice w zakresie umow
zawartych w Urzgdzie Miasta w Piechowicach.

przygotowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie
srodkéw pomocowych na realizacje projektow,

koordynacja i nadz6r nad przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie projektow
z funduszy pomocowych przez referaty i jednostki organizacyjne Urzedu,
przygotowanie i zbieranie dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskow
o dofinansowanie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

realizacja i wspdlpraca z komoérkami merytorycznymi urz¢du miasta lub podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow ze Srodkow pomocowych i ich rozliczanie,
$cista wspélpraca z Urzedem Marszatkowskim, ZIT AJ, LGD Ducha Goér i itd. w fazie
przygotowawczej wniosku, jak réwniez w trakcie oceny catego projektu,

przygotowanic i prowadzenie dokumentow w zakresic realizacji promocji Unii
Europejskiej ~ w miecie, promocja realizowanych projektow i jego etapow,
monitorowanie obowiazujacych dokumentéw programowych,

informowanie o zagrozemiach zwigzanych ze zmianami programowymi funduszy
pomocowych,

monitoring i koordynacja zadai w zakresie przygotowania Planu Rozwoju Lokalnego,
ISR i Lokalnego Programu Rewitalizacji po katem pozyskania funduszy pomocowych,



24) przygotowanie zapytaf ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecania
na zewnatrz opracowania dokumentow,

25) 4cista wspolpraca i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Studium
Wykonalnosci (m.in. oddzialywania na $rodowisko),

26) prowadzenie stron internetowych projektow,

27) wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu
Gminy w zakresie finansowania projektow,

28) wspolpraca oraz wymiana miedzynarodowa w zakresie przygotowania Iub realizacji
projektow pochodzgcych ze srodkdéw pomocowych,

29) wspolpraca z innymi instytucjami samorzadowymi,

30) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi,

31) wspdlpraca w organizacji imprez na terenie Gminy,

32) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, planowanie i realizacja budzetu
z zakresu realizowanych zadan.

33) terminowe i rzetelne opracowywaniem obowigzujgcej sprawozdawczosci i analiz
z zakresu realizowanych zadan,

34) opracowywanie planéw finansowych i kontrola gospodarki $rodkami budzetowymi,

. Warunki pracy:
— wymiar czasu pracy: 1 etat,
— miejsce pracy: Urzad Miasta w Piechowicach, ul. Krysztatowa 49, drugie pigtro
budynku bez windy,
— rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze z wykorzystaniem urzgdzen biurowych.

. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepeosprawnych wynosi
ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2. list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie do pobrania na
stronie www.piechowice.bip.net.pl lub mozliwos¢ pobrania w Kadrach Urzgdu Miasta
w Piechowicach pok. nr 11

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaSwiadczenie) oraz dokumentow o posiadanym
o$wiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),




6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,

7. oéwiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w peini z praw publicznych,

8. o$wiadezenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe badZz za$wiadczenie © nickaralno$ei w tym zakresie
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie wezesniej niz 3 miesigce przed
datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze,

9, o$wiadczenie o tresci:

Zapoznatem(-am) si¢ z trescia klauzuli informacyjnej w tym 2z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania™ oraz podpisana klauzula informacyjna.”

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegolowe CV, oS$wiadczenia
i kwestionariusz oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych powinny by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem bgda
umieszczane w  DBiuletynie  Informacji  Publicznej na  stronie internetowej
www.piechowice.bip.net.pl otaz na tablicy ogloszef, znajdujace] si¢ w siedzibie Urzgdu na
parterze.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Wymagane dokumenty aplikacje proszg sktadac w zamknigtej kopetcie w biurze podawczym
Urzedu Miasta w Piechowicach, albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Miasta w Piechowicach, ul. Krysztatowa 49, 58-573 Piechowice z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko _ds. zaméwien publicznych Y etatu, ds. pozyskiwania _Srodkow
pozabudzetowyeh ¥ etatu ” (liczy si¢ data dostarczenia przesylki do Urzedu Miasta
w Piechowicach)

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 28 czerwca 2024 r. do godz.
10:00.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu Iub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 75 75 48 906.

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony nic dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, kiorego pozytywiy wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,




Naboér kandydatéw na stanowisko odbywaé si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r, poz. 530
z posn. zm.) oraz zarzadzeniem nr 7/2011 Burmistrza Miasta Piechowice z dnia 01 hitego
2011 1. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta w Piechowicach.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny oraz
przedluzenia terminu skladania ofert.
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