OGLOSZENIE

z dnia 7 czerwca 2022 r. o naborze na wolne stanowisko urzednicze

BURMISTRZ GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Specjalista ds. inwestycji i zamowien publicznych w pelnym wymiarze
czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1,3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2022.530 t.j.),
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia  publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
b) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
¢) udokumentowany minimum 3 letni staz pracy,
d) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: Word, Arkusz kalkulacyjny- zgodny
z MS Excel,
e) znajomos¢ ustaw o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym, prawa
zaméwien publicznych, prawa budowlanego, kpa
f) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziany 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w
instytucji pokrewnej na stanowisku zajmujacym si¢ nastepujagcymi sprawami
zwigzanymi z: nadzorowaniem lub zarzadzaniem realizacjg inwestycji i remontéw,
przygotowaniem dokumentacji zamowien publicznych, przygotowaniem wnioskéw o
dofinansowanie realizacji inwestycji,

b) znajomos¢ obowiazujacych procedur administracyjnych,

¢) mile widziana umiejetno$¢ czytania rysunku technicznego budowlanego,
postugiwania si¢ mapami o réznych skalach i rodzajach: ewidencja gruntéw, mapy
zasadnicze, plany zagospodarowania przestrzennego i zagospodarowania terenu

d) odpornos$¢ na stres,

e) komunikatywnos$¢,

f) fatwe nawigzywanie kontaktow miedzyludzkich,

g) zdolnosci mediacyjne,

h) dyspozycyjnosé,

1) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gléwne:

Prowadzenie spraw objetych dziataniem wydziatu, zwigzanych z zadaniami wlasnymi
gminy tj. gospodarowaniem mieniem komunalnym, w tym w szczegélnosci: remontami
budynkéw imieszkan komunalnych, $wietlic, targowiskiem i innych obiektow
stanowigcych  wlasno$¢  gminy, utrzymaniem, zarzadzaniem, eksploatacja,



funkcjonowaniem w szczegoélnosci: sieciami i instalacjami m.in. elektrycznymi i
elektroenergetycznymi, wod-kan, gazowymi w obiektach gminnych wynikajacych z:
— Ustawy o samorzadzie gminnym,
1. Ustawy o finansach publicznych,
2. Ustawy Prawo Budowlane,
3. Ustawy Prawo zamo6wien publicznych.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem

2.1. Zbieranie wniosk6w wraz z uzasadnieniem z wydzialow i gminnych jednostek

organizacyjnych do opracowania planéw inwestycji i remontow.

2.2.Przygotowanie danych i informacji niezbednych do opracowywania rocznych planéw

inwestycji i remontow.

2.3.Przygotowanie danych niezb¢dnych do opracowania Wieloletniej Prognozy

Finansowej — opis przedsigwzig¢.
3. Przygotowanie inwestycji

3.1.Przygotowanie informacji niezbednych do przeprowadzenia procedur  wyboru

wykonawcy dokumentacji projektowej,

3.2.0kreslenie zakresu rzeczowego opracowania dokumentacii projektowej na wykonanie

rob6t budowlanych remontowych i inwestycyjnych, dokumentacja fotograficzna,
zebranie materialdéw wyjsciowych np. mapy,

3.3. szacowanie kosztéw dokumentacji projektowej - okreslenie wartosci zaméwienia dla

potrzeb okreslenia procedury wyboru Wykonawcy,

34. przygotowanie postgpowania na wybér wykonawcy dokumentacji projektowe;j,

3.5. monitorowanie waznosci pozwolen na budowe prowadzonych inwestycji,

3.6 monitorowanie waznosci innych decyzji zwigzanych z realizacja inwestycji,

3.7. kontrola zgodnosci wykonanych dokumentacji z wymaganiami Zamawiajgcego i

zawartymi umowami.
4. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z realizacja inwestycji, remontéw i innych
zamowien publicznych, wraz z przekazywaniem do eksploatacji i uzytkowania:

4.1. Przygotowanie postgpowan na wybér Wykonawcy robét,

4.2. organizowanie wykonawstwa robé6t inwestycyjnych i remontowych,

4.3.organizowanie, kontrola nadzoru inwestorskiego oraz sprawowaniem kontroli realizacji
robot inwestycyjnych i remontowych jednostek organizacyjnych gminy,

4.4.rozliczanie rzeczowe i finansowe zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat
zgodnie z wymogami instytucji finansujacych tacznie z przygotowaniem druku OT,

4.5. przygotowanie odbioréw koncowych inwestycji,

4.6. obstuga narad koordynacyjnych zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami,

4.7. prowadzenie rejestru faktur,

4.8. merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robét, dostaw i uslug w zakresie
realizowanych zadan,

4.9. przygotowanie umoéw i porozumien zawieranych pomiedzy Gming a wlascicielami
nieruchomosci, zwigzanych z realizacja inwestycji irejestracja ich w systemie
informatycznym,

4.10. sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizowanych zamoéwien
publicznych zgodnie z wymaganiami instytucji,

4.11.organizacja przegladow gwarancyjnych, udziat w ich przeprowadzeniu oraz realizacja
postgpowan  zwigzanych z egzekwowaniem postanowien wynikajagcych  z
przeprowadzonych przegladéw gwarancyjnych.

5.0bstuga Finansowa inwestycji, remontéw i innych zaméwien publicznych:
5.1.Przygotowanie projektow /wnioskéw/ o dotacje z funduszy pomocowych unijnych
i krajowych na realizacje remontéw i inwestycj, dostawy i ustugi,
5.2.przygotowanie wnioskow o udzielenie kredytow i pozyczek na realizowane
zaméwienia publiczne,



5.3.monitorowanie waznosci  polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenia
nalezytego wykonania zamo6wienia oraz zgodnosci polis z warunkami udziatu w
postgpowaniu,
5.4. monitorowanie termindw  zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
zamoOwienia i wydawanie dyspozycji ich zwolnienia,
5.5.0bstuga wadium.
6.Przygotowanie dokumentacji w zakresie zaméwien publicznych wynikajacych z realizacji
zadan inwestycyjnych, remontowo —budowlanych, dostaw i ushug przyjetych w budzecie
gminy oraz udziat w postepowaniach:
6.1. przygotowanie SWZ na zakup ustug, rob6t budowlanych, dostaw,
6.2. przygotowanie dokumentacji postepowania,
6.3. przeprowadzenie procedury w celu wyboru oferty naj korzystniejsze;j,
6.4. udziat w pracach komisji przetargowej,
6.5.sporzgdzanie sprawozdan i informacji z przeprowadzanych postepowan.
2. Zadania pomocnicze:

1. Pomoc wydzialom i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie przygotowania SWZ

1 przeprowadzenia procedury zwigzanej z zaméwieniami publicznymi.

Prowadzenie rejestru dokumentacji inwestycyjnych, zaméwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb Burmistrza z przeprowadzanych

postgpowan z realizowanych robét budowlanych, inwestycji, dostaw, ustug,

4. Prowadzenie dziennika korespondencji.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z sprawozdawczoscia GUS, z realizacji zaméwien
publicznych dla potrzeb UZP i innych.

6. Rejestracja ztozonych wnioskéw o dofinansowanie wraz z monitorowaniem

sprawozdawczos$ci w okresie trwatosci projektow.

Sporzgdzanie informacji o pracy Burmistrza na sesje Rady Miejskie;j.

Przygotowywanie sprawozdan, innych dokumentéw, informacji i rozliczen
wynikajacych z regulaminéw przyznanych funduszy oraz obowigzujacych przepisdéw
dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu.

9. Przprowadzanie kontroli realizacji ustawy PZP w jednostkach organizacyjnych Gminy.

10. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przetozonych zgodnie z zakresem

dziatafi Wydzialu ujetych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
Lwoéwek Slaski.
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2. Zadania okresowe :
Przygotowywanie informacji oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych
prowadzonych przez Wydzial Infrastruktury i Zaméwien Publicznych.

4. Warunki pracy:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) miejsce pracy Urzad Gminy i Miasta Lwowek Slaski, Aleja Wojska Polskiego 25
oraz teren Gminy w ramach wykonywania czynnosci stuzbowych,

¢) specyfika pracy- praca przy komputerze oraz w terenie,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U.2021.1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy i
Miasta Lwowek Slaski,

e) wynagrodzenie platne z dotu, najp6zniej do ostatniego dnia miesigca,

S. Wymagane dokumenty:
a) kopie dokumentoéw potwierdzajacych:



—  wyksztalcenie,
—  co najmniej 3 — letni staz pracy,
b) CV (zyciorys),
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie BIP Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski) ,
d) o$wiadczenie o niekaralnosci (dostgpny na stronie BIP Urzedu Gminy i Miasta
Lwowek Slaski) ,
e) oswiadczenie dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych (dostepny na stronie BIP Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski).

6. Wskaznik zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w
Urzgdzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski nie przekroczyt 6 %.

7. Pozostale informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu w Biurze
podawczym pokdj nr 2 parter, w godzinach urzedowania, tj. od poniedziatku do $rody
7.30-15.30, czwartek 7.30 -16.30, piatek 7.30 — 14.30 lub pocztg na adres Urzedu w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds.
inwestycji i zaméwien publicznych” w terminie do dnia 17 czerwea 2022 r. do
godziny 14.30.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Aleja Wojska
Polskiego 25A, Lwowek Slaski.

Burmistrz Gminy i Miasta Lwowek Slaski zastrzega sobie prawo odwotania naboru.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzg¢dzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski dostepna jest na stronie internetowej
BIP Urz¢du Gminy I Miasta Lwéwek Slaski

http://www.bip.lwowekslaski.pl/wiadomosci/1 1544/wiadomosc/434929/klauzula_informacyi
na_dot_przetwarzania_danych_osobowych na pods
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