0A.2110.8.2020 Swiebodzice, dnia 02 wrzeénia 2020r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
) oglasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK W WYDZIALE ROZWOJU. STRATEGII I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Wolne stanowisko urz¢dnicze:

Kierownik — Wydzial Rozwoju, Strategii i Zamoéwien Publicznych.

Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9

Nadz6r nad:

a) sporzadzaniem kompleksowej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowari
o udzielenie zamo6wien publicznych,

b) przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

¢) procesem rozliczania i sprawozdawczosci z pozyskanych srodkéw zewngtrznych,

d) prawidlowym obiegiem dokumentacji, przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji
z wykonanych zadan,

e) prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

f) publikacja ogloszen w zaleznosci od wartosci zamoéwienia.

Wspdlpraca z wydzialami i udzielanie wyjasnien, wskazéwek i merytorycznych porad

w sprawach zaméwien publicznych.

Informowanie o mozliwosci pozyskania Srodkow zewnetrznych.

Promowanie funduszy strukturalnych UE oraz krajowych programéw rozwojowych w celu

aktywnego udzialu gminnych jednostek organizacyjnych w procesie pozyskania Srodkéw

zewngtrznych.

Koordynowanie prac nad tworzeniem dokumentéw strategicznych Gminy niezbgdnych

w procesie pozyskiwania srodkéw unijnych oraz krajowych.

Koordynowanie prac przy tworzeniu, raportowaniu, ewaluacji, sprawozdawczosci dokumentow

strategiczno — rozwojowych gminy.

Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami w ramach

projektow partnerskich zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

Kontrola przygotowania sprawozdan i planéw zaméwien publicznych.

Przestrzeganie przepisdéw dot. ochrony danych osobowych w zakresie wydanego

upowaznienia przy przetwarzaniu zbioréw prowadzonych przez Wydzial.

W ramach nadanych uprawnief na stanowisku pracy pracownik ponosi odpowiedzialno$é
za ochrone danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.



Doswiadczenie i umiej¢tnosci zawodowe:

1))

2)
3)

4

umiejetnosci zawodowe m.in. znajomos$¢ przepisbw prawnych wymaganych
na stanowisku, w tym w szczego6lnosci znajomosé ustawy o finansach publicznych,
prawa zamoOwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

obstuga komputera w zakresie §rodowiska MS Ofiice i innych urzadzen biurowych,
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosé
wspolpracy w zespole, umiejetno$¢ kierowania zespolem, tworzenia odpowiedniej
atmosfery pracy oraz motywowania pracownikow, odpornos¢ na stres, umiejgtno$é
organizacji pracy i zarzgdzania czasem, stanowczo$¢ w podejmowanym dziataniu,
umiejetno$é analitycznego myslenia i organizacji pracy.

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie wyzsze, mile widziane wyksztalcenie kierunkowe, (preferowane
kierunki prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia),

minimum 5 letni staz pracy, reflektowane do$wiadczenie w zakresie zaméwien
publicznych,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w peini z praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzkalowana opinia i wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

gotowos¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz gotowos¢ do pracy poza siedziba Urzgdu,
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo danych osobowych na zajmowanym stanowisku,
udziat w szkoleniach, konferencjach, mozliwos¢ pracy i zdobycia nowych umiejetnosci,

posiadanie za§wiadczenia o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej (mile widziana).

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego 27.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyploméw lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (mile widziane certyfikaty, zaswiadczenia
ze szkolen),

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajgce staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy),

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (formularz do pobrania na stronie
BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II),



7)

8)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” —
Oswiadczenia IT),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego
Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy) — w obecnej
sytuacji ograniczonego dostepu do Instytucji, zaswiadczenie moze by¢ uzyskane drogg
elektroniczng, badz bedzie akceptowany druk, ktéry Kandydat posiada, opcjonalnie
oswiadczenie Kandydata o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP
UM, w zakladce ,,Nabory” — O§wiadczenia II),

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru

danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), - (formularz do pobrania na stronie
BIP UM w zaktadce ,Nabory”, pod nazwa Oswiadczenie),

11) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia. Z uwagi na zaistnialg sytuacje —

orzeczenie lekarskie z dotychczasowego miejsca pracy lub o$wiadczenie Kandydata,
(formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — O$wiadczenia
1D,

Brak podpisu na CV, li§cie motywacyjnym, o§wiadczeniach i zgodzie b¢dzie uznany

za brak spelnienia wymagan formalnych.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)

5)

w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata,

w  Urzedzie Mlejsklm w  Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu wylonionych kandydatow,
aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nizej okreslonym, nie bedg
rozpatrywane,

informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatéw po wstepne;j selekeji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjne;j,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibach Urzgdu Miejskiego w Swiebodzicach,

warunki pracy:

a) praca na peten etat,

b) praca biurowa przy komputerze,

¢) praca w terenie, bezposredni kontakt z petentem,

d) mozliwo$¢ rozwolu zawodowego, zdobywanie doswiadczenia, wyjazdy szkoleniowe,
¢) Urzad mieéci si¢ w budynku zabytkowym przy ul. Zeromskiego 27 w Swiebodzicach,



stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na I pietrze i w tym
zakresie budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych (brak windy
wewnetrznej), toaleta na parterze, parter budynku jest dostosowany do potrzeb osob
niepelosprawnych, (winda dostosowana do wjazdu do budynku od ul. Krasickiego),

f) nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zajg¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajgciami, ktére pracownik wykonywaé
bedzie w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

6) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy,

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

8) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana odestane, w ciggu 14 dni
od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do dnia

14 wrzes$nia 2020 roku, do godz.: 10:00,

do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek
1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze,

»2Kierownik w Wydziale Rozwoju, Strategii i Zamoéwien Publicznych”

Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest: poniedzialek, $roda, czwartek,
od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 16.00, piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

1) dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé z ttumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty niewykorzystane ~w  naborze  zostang  zwrécone  kandydatom.
Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:

- 74 666-95-32 (Wydzial RS),
- 74 666-95-14 (Dzial Kadr).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).
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