Ogfloszenie umieszczone na tablicy ogloszen i w biuletynie informacji publicznej Urzedu Miasta

Tuszyna w dniach: 19.02.2025 r. — 03.03.2025 r.

BURMISTRZ MIASTA TUSZYNA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIASTA W TUSZYNIE
NA STANOWISKO KIEROWNIKA REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia.

posiadanie fgcznie co najmniej 10 lat stazu pracy w administracji rzadowej i/lub samorzadowej; =
posiadanie doswiadczenia na stanowisku kierowniczym w wymiarze min. 5 lat, perforowane stanowiska
kierownik referatu/ naczelnik wydziatu: zamowien publicznych, pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, dzialu
prawnego, kontroli;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa zwlaszcza w zakresie ustaw: prawo budowlane, o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informaciji publicznej, prawo
zamowien publicznych, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw
wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych, Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze $rodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepiséw prawa w praktyce;

biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych;

posiadanie dobrej praktycznej znajomo$ci obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD, EXEL)
i urzadzen biurowych;

odpowiedzialnos¢ i zdolnosci do samodzielnej pracy merytoryczne;j;

umiejetno$¢ pracy w zespole i ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych;

odpornos¢ na stres;

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie prawa zamdéwien publicznych:

a) nadzorowanie czynnosci w zakresie udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowiers
publicznych;

b) coroczne opracowywanie zbiorczego planu zaméwien publicznych oddzielnie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla urzedu na podstawie planéw dostarczonych przez Komérki organizacyjne Urzedu;

) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamodwien
publicznych, po otrzymaniu materiatéw od komérek merytorycznych;

d) przekazywanie ogtoszen i informacji odpowiednio Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych i Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej;

e) prowadzenie rejestru (ewidengji) udzielonych zaméwier publicznych w zakresie ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

f)  przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zaméwieri publicznych w oparciu o dane przekazane przez
Komérki organizacyjne Urzedu;

2) W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) Wspdltpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym w zakresie planowania inwestycji niezastrzezonych do
kompetencji innych Komérek organizacyjnych

b) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan gminy

c) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, w porozumieniu z wiasciwymi Komarkami organizacyjnymi Urzedu,
na srodki ochrony prawnej wniesione przez Wykonawcéw

d) nadzor i koordynacja dziatai nad opracowaniem, realizacjq i aktualizacjg Strategii Rozwoju Gminy Tuszyn;

e) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw o pozyskanie dia gminy $rodkow pomocowych
zewnetrznych;

f)  monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji projektéw/przedsiewzieé realizowanych z dofinansowaniem
srodkéw zewnetrznych, z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem;

3) Nadzoér oraz koordynacja dziatari Komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrzegania zapiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz obowigzujgcych w Urzedzie regulamindw udzielania zamdwien publicznych,



Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Tuszynie, ul. Piotrkowska 2/4 95-080 Tuszyn;

praca w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy;

wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy;

liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie 5 — dniowym tygodniu

pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

e) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

f) rodzaj pracy: wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego kontaktu z klientem,
praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami
wykonywanymi nha wskazanym stanowisku pracy;

g) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon;

h) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym ogloszenie naboru nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) wypeiniony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony www.tuszyn.info.pl —
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia);

c¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyploméw, $wiadectw);

d) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) oswiadczenie o petnej zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych:

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku
{praca przy komputerze);

h) zaswiadczenie/o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

[) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.);

J) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny byé wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem opatrujac je wtasnorecznym podpisem
i data.

7. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, zabezpieczonej w sposéb gwarantujacy
zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalno$é, nalezy skiadaé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta Tuszyna (Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko kierownika.”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.03.2025 r. do godz. 15.00
(termin dotyczy takze ofert sktadanych pocztg).

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — kierownika zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogtoszeniu.
O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Ogloszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] biuletynu
informacji publicznej (www.tuszyn.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.
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