OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gorzowa Slaskiego
ogtasza nabor na stanowisko

Referenta ds. inwestycji i obstugi sotectw

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim 46-310 Gorzéw Slaski
ul. Wojska Polskiego 15

1. Wymagania niezbedne:

1.1. Minimalne wyksztatcenie $rednie.

1.2. Dobra znajomosé przepisow w szczegolnosci:

— ustawa z dnia 9 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z
pozn. zm.)

— ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2 2024
poz.1320)

— ustawa Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (t.j. Dz.U z 2024 poz. 1061 z
pézin. zm.)

— ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (Dz. U. z 2024 r. poz. 725 z pdin.
zm.),

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w s
sprawie podmiotowych S$rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw lub
oswiadczen, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. z 2020 r. poz.
2415 z pdin. zm.),

1.3 Obywatelstwo polskie.

1.4 Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

1.5 Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

1.6 Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

1.7 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktdrych
obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa,

1.8 Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1. Umiejetnos¢ obstugi komputera:
—  edytory tekstu: np. Microsoft Word, OpenOffice Writer;
— arkusze kalkulacyjne: np. Microsoft Excel, OpenOffice, Calc;
—  programy pocztowe: np. Microsoft Outlook;
2.2. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz
przepisow z zakresu wykonywanych zadan.
2.3. Komunikatywnos¢ i otwartos¢ w kontaktach z interesantami.
2.4. Uczciwosé i kultura osobista.
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2.5. Sumienno$¢, rzetelnosé i odpowiedzialnosé.
2.6. Umiejetnosé pracy w zespole.

2.7.

Umiejetnos$¢ organizaciji pracy wtasnej.

2.8. Sprawne i szybkie realizowanie powierzonych zadan.
2.9. Dobra znajomo$é terenu Gminy Gorzéw Slagski.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

Przygotowywanie postepowan regulaminowych do 130 000 zt (zapytania ofertowe), w
tym:

- weryfikacja wnioskéw o0 wszczecie postepowan sktadanych przez pracownikow
merytorycznych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci wyboru
trybéw zamowien, warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriéw oceny ofert.

Pomoc w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan z zakresu ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych.
Sporzadzanie projektéw umoéw i anekséw umoéw dla postepowarni regulaminowych do
130 000 zt netto.

Przekazywanie ogtoszen do publikacji na stronie internetowej BIP Urzedu.

Prowadzenie rejestru zamoéwien i zawartych umaéw.

Nadz6r merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego w szczegdlnosci:

- przyjmowanie wnioskéw od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnos$ci z
przepisami;

- realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczgcych
podjecia postepowania w celu realizacji zaméwienia publicznego,

- konsultowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi,

- przekazywanie zadarn inwestycyjnych dokumentem OT- przyjecie srodka trwatego do
referatu finansowego,

- udziat w procedurach odbiorowych zadan z funduszu soteckiego oraz przygotowanie
niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

- wspétpraca zreferatami urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych
i rozliczania funduszu soteckiego.

3.8 Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji

kancelaryjnej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5,
4.6.

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim, teren Gminy Gorzéw Slgski
System czasu pracy: podstawowy

Stanowisko zwigzane z kontaktami z Wykonawcami oraz petentami.

Praca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
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5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gorzowie
Slaskim:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (Swiadectwo ukoiczenia szkoty ).
Kwestionariusz osobowy.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe (opatrzone danymi kandydata oraz datg i czytelnym podpisem).
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku,

Kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia okres$lonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

7. Informacje dodatkowe:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

Zgtoszenia nalezy sktadaé¢ osobiscie w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
Referenta ds. inwestycji i obstugi sotectw w Urzedzie Miejskim w Gorzowie
Slaskim” terminie do dnia 18.03.2025 do godz. 15.00, na adres: Urzad Miejski w
Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 15 46-310 Gorzéw Slaski. (decyduje data
wptywu do Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulyg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeby zwigzane z realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
Z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 poz. 1781),
ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024r.
poz. 1135) oraz ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)

Zgtoszenia, ktére wptyng do urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w Urzedzie Miejskim w Gorzowie Slgskim w dniu 19.03.2025r.
Lista kandydatéow spetniajgcych wymagania formalne, dopuszczonych do drugiego
etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostanie ogtoszony w Biuletynie Informacji
Publicznych (www.bip.gorzowslaski.pl)

Przewidywany termin rozstrzygniecia naboru do 21.03.2025r.
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7.7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gorzowslaski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw Slaski

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zatgczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zatgczonym CV, przez Gmine Gorzéw Slgski, ul. Wojska
Polskiego 15 46-310 Gorzéw Slgski.w celu udziatu w niniejszym naborze zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, zZe:

1. Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych
jest Burmistrz Gorzowa Slaskiego z siedzibg w Gorzowie Slgskim, przy ul. Wojska Polskiego 15,
ktéry reprezentuje Gmine Gorzéw Slagski i jest kierownikiem Urzedu Miejskiego w Gorzowie
Slagskim
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac¢ pod
adresem e-mail iod@gorzowslaski.pl
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.
4. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni
dobrowolne.
5. Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obechego naboru odbywa
sie w oparciu o:
- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art.
6 ust. 1lit. ¢

RODOQ), w zakresie wskazanym w tych przepisach
- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku
podania danych

nalezacych do szczegdlnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.
6. Mam prawo do zadania od administratora dostepu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztoZzenia o$wiadczenia o
cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
7. Moje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania
rekrutacji.
8. Moje dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.
9. Moje dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
10. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Oscbowych).

/_ﬁ‘.
¥ TR
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