Ogloszenie umieszczone na tablicy ogloszen i w BIP Urzedu Miasta w Tuszynie
wdniach: 10.06.2025r - 23.06.2025r

BURMISTRZ MIASTA TUSZYNA
OGEASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
w Urzedzie Miasta w Tuszynie
z siedziba 95-080 Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4
NA STANOWISKO INSPEKTORA -1/2 etatu

1. Wymagania

1. Niezbedne ( formalne):

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze i 3 letni staz pracy;

¢) pela zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) znajomo$¢ przepisdw prawa zwlaszcza w zakresie ustaw: Prawo zamdwien publicznych, prawo
budowlane, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, Kodeks
cywilny, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie
do informacji publicznej oraz przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych aktow
prawnych;

f) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urz¢dniczym;

g) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow publicznych (2 lata);

b) ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu zaméwien publicznych;

¢) umiejetno$¢ stosowania i interpretowania przepisow prawa w praktyce;

d) umiejetnosé¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora tekstow
i arkusza kalkulacyjnego (w tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie
wielofunkcyjne, faks, itp.), systeméw informacji prawne;j;

e) doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130.000 zI netto oraz na podstawie przepiséw ustawy Pzp i/lub w pozyskiwaniu
srodkow zewnetrznych, w szczegdlnosci z UE;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole i ksztaltowanie dobrych relacji interpersonalnych.

II. Zakres wykonywanych zadan:

a) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych — zgod-
nie z wymogami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

b) Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamo-
wiefi publicznych ( dot. regulaminéw, powotania komisji przetargowej itp.).

¢) Nadzér oraz koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie przestrzegania
zapiséw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw
udzielania zamdéwien publicznych.

d) Przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie.

e) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentow zaméwien publicznych.

f) Wytwarzanie i przekazywanie ogloszen i informacji do umieszczenia w BIP i na stronie Urzg-
du oraz umieszczanie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

g) Bezposrednie kontaktowanie sie z pracownikami Urzedu Wojewodzkiego, Urzgdu Marszal-
kowskiego i Starostwa Powiatowego w zakresie prowadzonych zamowien.



h) Pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewnetrznych na re-
alizacjg zadan gminy.

i) Dokonywanie analizy dostgpnych zrédet finansowania dla planowanych do realizacji inwe-
stycji/dziatan.

i) Biezaca wspolpraca z przedstawicielami komorek organizacyjnych Urzedu-w zakresie analizy
zrédet finansowania, przygotowania i realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

k) Przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw o pozyskanie dla gminy srodkow
pomocowych zewngtrznych.

]) Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji projektéw/przedsigwzig¢ realizowanych
z dofinansowaniem $rodkéw zewnetrznych, z zawartymi umowami i obowigzujacym pra-
wenm.

m) Wsparcie w przygotowaniu wnioskow o platnosé, przygotowywaniu sprawozdan i innych do-
kumentow zwigzanych z realizowanymi projektami.

n) Utrzymywanie kontaktoéw z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajgcymi oraz in-
nymi podmiotami koordynujgcymi przydziat sSrodkow zewnetrznych.

0) Inne czynnosci zlecone przez przetozonych zwigzane z zakresem dzialania.

IIl. Warunki pracy na danym stanowisku:

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

b) praca w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy;

¢) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu - niepeten wymiar czasu pracy;

d) liczba godzin pracy w tygodniu: przecigtnie 4 godzin na dobg i 20 godzin w przecigtnie 5 —
dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym;

e) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku
0s0b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace¢ zostanie
zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

f) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, wyjazdy stuzbowe zwigzane
z czynno$ciami wykonywanymi na 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.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony
www.tuszyn.info.pl — zatacznik do niniejszego ogloszenia);

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, swiadectw );

d) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) oS$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora (praca przy komputerze);

h) zaswiadczenie/o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

j) inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.




Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginalem opatrujac je whasnorgcznym pod-
pisem i datg.

VI. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, zabezpieczonej w sposob gwarantujacy
zachowanie poufno$ci jej treSci, oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalno$é, nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Miasta Tuszyna ( Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4 ) lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora.”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.06.2025r. do godz.
15.00 (termin dotyczy takze ofert sktadanych poczta).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — inspektora zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu.
O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

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

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