OGtOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy -
ds. inwestycji

1. Wymagania niezbedne:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe — preferowany kierunek:
administracja publiczna, budowlany, ekonomia;

doswiadczenie zawodowe: 1 rok stazu pracy w zakresie przygotowania i realizacji robét budowlanych lub
w zakresie przygotowania i realizacji zaméwien publicznych;

posiadanie znajomosci prawa z zakresu: ustawy Prawo zamodwien publicznych, Prawo budowlane, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw wykonawczych tychze ustaw.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

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

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosci odpowiadajgce pracy na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych w praktyce
doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji, pism, sporzgdzaniu protokotéw
doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. inwestycji w jednostkach finanséw publicznych
biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietow oprogramowania biurowego

3. Predyspozycje osobowosciowe:

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

samodzielnos¢

umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i systematycznos¢;

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktéw z podmiotem
zewnetrznym, a takze umiejetnosc¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz;

umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustne;j;

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosc na stres;

inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnosc i zaangazowanie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4.1.

w zakresie zamdwien publicznych nalezy:

4.1.1. realizacja przepisow o zamdwieniach publicznych

4.1.2. opracowanie i aktualizacja planu przeprowadzania zamoéwien publicznych

4.1.3. przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w sprawie udzielania zamdwien publicznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa

4.1.4. opracowywanie instrukcji oraz regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych;

4.1.5. nadzdr nad przestrzeganiem procedur inwestycji budowlanych, zakupu towardw i ustug podlegajgcych

regulacjom ustawowym i zwolnionych z trybu stosowania ustawy;

4.1.6. przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4.1.7. obstuga organizacyjno-kancelaryjng prac komisji przetargowych,



4.1.8. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Urzedu,

4.1.9. gromadzenie informacji o zamdwieniach publicznych realizowanych przez Urzad,

4.1.10. wspotpraca i doradztwo dla referatdw w zakresie wyboru trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamdwien publicznych,

4.1.11. wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 6 powierzonych lub przekazanych zadan

i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu zamowien publicznych.
4.2. w zakresie inwestycji - realizacja zadan majatkowych budzetu gminy poprzez:

4.2.1. prognozowanie, planowanie i przygotowanie materiatéw do planu budzetu gminy z zakresu inwestycji
i remontow;

4.2.2. koordynacja i nadzér nad przebiegiem procesu realizacji zadan na wszystkich etapach ich realizacji;

4.2.3. rozliczenie rzeczowo - finansowe wykonanych zadan;

4.2.4. przeprowadzanie przeglgddéw w okresie gwarancji i rekojmi;

4.2.5. wykonywanie innych, niewymienionych w & 32 ust. 4 powierzonych lub przekazanych zadan
i obowigzkdéw prawnych Gminy z zakresu inwestycji.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
5.1. stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie (I pietro);
5.2. praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
5.3. wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wpynagradzania pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie;
5.4. pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;
5.5. praca administracyjno-biurowa;
5.6. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);
5.7. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
5.8. oswietlenie naturalne i sztuczne;
5.9. obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe;
5.10. miejsce pracy niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);
5.11. wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135) informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

7. Informacje dodatkowe:
7.1. nabdr na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.:
7.1.1. posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez udziatu kandydatéw;
7.1.2. pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy) oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych
wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzajgca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem.

8. Wymagane dokumenty:

8.1. list motywacyjny;

8.2. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

8.3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem);



8.4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydatéw za zgodnos$é
z oryginatem);

8.5. oswiadczenie kandydata do pracy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia);

8.6. klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);

8.7. zgoda kandydata na przetwarzanie danych/oswiadczenia (zatacznik nr 3 do ogtoszenia);

8.8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135);

8.9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8.10. oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8.11. oswiadczenie kandydata wskazujgce, ze stan zdrowia umozliwia mu zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym objetym konkursem;

8.12. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

8.13.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata oraz dodatkowo
list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulami:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
(Dz.U. 22024 r., poz. 1135)”

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2, moich
danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO” ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub listownie w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze Obstugi Interesanta), w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. inwestycji” w terminie do dnia 27 pazdziernika 2025
r. do godziny 12:00

Aplikacje, ktore nie wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie w powyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedga informowani droga
elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty
elektronicznej drogg telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 8 171 478.

(-) Marta Ptasinska

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



