Strzelno, 28 lipca 2021 r.

BURMISTRZ STRZELNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Strzelnie, ul. dr. Jakuba Cieslewicza 2, 88-320 Strzelno

2. Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. inwestycji i zamdwien publicznych

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze;

znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow i rozporzadzen oraz innych
obowiazujacych przepisow zwiazanych z realizacja zadan merytorycznych na
stanowisku, w szczegodlnosci znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

staz pracy w administracji samorzadowej na stanowiskach zwigzanych
z zamdwieniami publicznymi;

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zamowieniami publicznymi;
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
obowiazkowos¢, systematycznosc i terminowosé;

dyspozycyjnos¢;

odpornosc na stres;

odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole;

biegla znajomosc¢ obstugi komputera (pakietu MS Office);

10) prawo jazdy kat. B.



5. Do gltéwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego dotyczacego dostaw, ustug lub robot budowlanych, zgodnie
zzasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych
iwaktach wykonawczych, przy wspotpracy =z innymi komorkami
organizacyjnymi;

przygotowywanie i monitorowanie procedur zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych;

przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza w sprawie zamoéwien
publicznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontoéw
inwestycyjnych obiektow, budowli, budynkow, lokali i pomieszczen;
sporzadzanie planu zamdwien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;
prowadzenie dokumentacji merytorycznej powstalej na stanowisku pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

a takze przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Szczegotowy zakres zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych zostanie

okreslony w zakresie obowiazkéw i uprawnien.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strzelnie.
Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

Praca w pozydji siedzace;.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Strzelnie

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu

przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

D)
2)

3)

4)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalaczonym wzorem);

kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem;

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone

przez kandydata za zgodnosc z oryginatem;
7) pisemne oswiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
c) o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych
zakresem zadan na stanowisku ds. zamowien publicznych i inwestycji;
e) owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celéw rekrutacji zgodnie z ponizszym wzorem:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji w Urzedzie Miejskim
w Strzelnie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”;
8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa powyzej powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu , Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowos$¢, data, czytelny
podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
(w tym adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania
kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Oferty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabo6r na wolne

stanowisko urzednicze ds. inwestycji i zamowien publicznych”, w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Strzelnie, ul. dr. Jakuba Cieslewicza 2, 88-320 Strzelno lub

doreczy¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu, w terminie



do 20 sierpnia 2021 r. do godz. 14:00. O zachowaniu terminu decyduje data
wplywu do Urzedu Miejskiego w Strzelnie.
2) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Strzelnie po

uplywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:
1) Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Strzelna, ktora dokona

analizy spelnienia przez kandydatéw wymogow formalnych zawartych
w ogloszeniu.

2) Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;j.

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostaja zakwalifikowani do
postepowania sprawdzajacego, o ktérym powiadamiani sg telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego
zakoniczeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Strzelnie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Burmistrz Strzelna

/-/ Dariusz Chudzinski



