BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, GOSPODARKI KOMUNALNEJ ORAZ
POZYSKIWANIA SRODKOW POMOCOWYCH

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zamowien publicznych, gospodarki
komunalnej oraz pozyskiwania Srodkéw pomocowych nalezy w szczegdlnosci:
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Ustalanie trybu udzielenia zamowienia publicznego

Ustalenie warto$ci zamowienia

Dokonywanie opisu przedmiotu zamowienia przy wspolpracy z pracownikiem
merytorycznie zaangazowanym w proces realizacji przedsigwziecia

Proponowanie sktadu komisji przetargowych, udzial w pracach tej komisji oraz
prowadzenie dokumentacji komisji

Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ogltoszeniem zamowienia publicznego

Ocena warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
Wykonywanie caloksztattu czynnosci zmierzajacych do okreslenia wadium

Ocena formalno-prawna ztozonych ofert w ramach prac komisji przetargowych

. Sporzadzanie umow o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w razie koniecznosci

aneksow do tych uméw na wniosek komoérek merytorycznych

. Opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych o szacunkowej wartos$ci

zamowienia powyzej 30000 Euro netto przewidzianych do realizacji przez Gming we
wspoOlpracy z innymi pracownikami,

udziat w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

Przeprowadzanie zaméwien z wolnej reki zlecanych przez Burmistrza, prowadzenie
rejestru postepowan udzielanych na podstawie Ustawy Prawo
o zamoOwieniach publicznych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien, w stosunku do ktérych Ustawy Prawo
zamowien publicznych nie stosuje sig.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielanych zamowieniach, analiz
i informacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zasobem Mieszkaniowym.
Przygotowywanie danych do naliczania optat wynikajacych z utrzymania Gminnego
Zasobu Mieszkaniowego.

Opracowywanie  planu  remontéw  lokali  gminnych 1  wnioskowanie
o zabezpieczenie w budzecie srodkow na ten cel we wspodtpracy z stanowiskiem DGM.
Koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi remontami lokali gminnych i ich
utrzymaniem w wspoOtpracy z stanowiskiem DGM.

Realizacja uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych mieszkancow Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow.

Wspotpraca i1 reprezentowanie na podstawie imiennego upowaznienia interesOw gminy
we wspolnotach mieszkaniowych.

Koordynowanie prac i udziat w Gminnej Komisji Mieszkaniowej. Prowadzenie
dokumentacji Komisji.
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Wspotpraca przy tworzeniu projektu budzetu gminy w zakresie gospodarki
mieszkaniowej oraz zakupu energii, remontéw o$wietlenia, opracowywanie danych
rzeczowo - finansowych do rocznych i wieloletnich planoéw inwestycyjnych gminy.
Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng Gminy
1 w podleglych jednostkach.

Rozliczanie i kontrola poprawno$ci wystawianych faktur za energi¢ elektryczna,
remonty o$wietlenia.

Przygotowywanie i nadzorowanie inwestycji w zakresie o$wietlenia Gminy.
Prowadzenie spraw zwianych z eksploatacjg oswietlenia na terenie Gminy, zlecanie
specjalistycznym firmom usuwanie awarii, regulacji czasu o$wietlenia, wiaczen
zbednych punktéw $Swietlnych, wspdtpraca w tym zakresie z Sottysami, zarzadcami
drog.

Pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania  $rodkow  finansowych
z funduszy unijnych i krajowych.

Sporzadzanie, realizacja, monitoring realizacji, sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie
wnioskéw unijnych i innych programéw pomocowych realizowanych przez Gming.
Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze unijne.
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi  w  zakresie  przygotowania  projektow  finansowanych
ze srodkdw pomocowych.

Wspotpraca z administracja rzadowa, samorzadowa, zwigzkami gmin I organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

Udzielanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow unijnych przez
prywatnych przedsigbiorcow, pomoc w wypetianiu dokumentow aplikacyjnych.
Monitoring i realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy pomocowych.
Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi w zakresie opracowywania
I realizowania wspolnych programéw wspotinansowanych ze $§rodkow unijnych oraz
ze srodkow budzetowych.

Sprawozdawczo$¢  oraz  rozliczanie  §rodkéw  pomocowych  otrzymanych
na realizacj¢ inwestycji w Gminie,

Wykonywanie innych polecen burmistrza i przetozonych zgodnie z przepisami prawa.

Wyvmagania niezbedne (formalne):

=

ok w

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze;

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

=

w

Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
W procedurze naboru preferowane begda: wyksztalcenie wyzsze z zakresu zamoéwien
publicznych, z zakresu zarzadzania projektami funduszy unijnych, administracji
samorzadowej

Znajomos¢ biegtej obstugi komputera, pakietu biurowego;

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzagdowych, prawa zamowien publicznych, znajomos¢ zasad



realizacji programéow/projektow/dziatan finansowanych ze Srodkow zewngtrznych,
znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych funduszy unijnych ustawy , ustawy o
finansach publicznych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy wtasnos¢ lokali, Prawo energetyczne w
zakresie art. 18)

5. Umiejetnosci zawodowe: mile widziane wyksztalcenie 1 do§wiadczenie w zakresie
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

6. Prawo jazdy kat. B

7. Umiejetno$¢ pracy pod presjg i dziatanie w sytuacjach kryzysowych, samodzielnos¢ w
podejmowaniu decyzji

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorg¢cznie podpisany

3. szczegotowo wypelniony Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wiasnorecznie podpisany;

4. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla o0séb

biorgcych udziat w rekrutacji (dostgpna w ogloszeniu w formie elektronicznej lub w

wersji papierowej w Urzedzie Miejskim);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;

7. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. zaméowien
publicznych, gospodarki komunalnej oraz pozyskiwania srodkow pomocowych” na adres:
Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 czerwca 2024
roku do godz. 16:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyltki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptynag do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostana po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w
drukarke zestaw komputerowy 1 odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji



zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne przeprowadzona bg¢dzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych 0s6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego =zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

Nowogrod Bobrzanski, 07.06.2024 r.



