BURMISTRZ MIASTA LOWICZA

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Inspektora

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w towiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz

2. Okreslenie stanowiska: Inspektor w Wydziale Inwestycji i Remontéw — 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
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obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce o specjalnosci:
ekonomicznej, finansowej lub administracja publiczna,

legitymowanie sie co najmniej trzyletnim stazem pracy,

znajomos¢ procedur rozliczania srodkéw zewnetrznych,

znajomos¢ zamowienh publicznych i prowadzenia inwestycji,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

4. dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos$¢ prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych,

wskazane uprawnienia w swojej dziatalnosci,

dodwiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem zamowien publicznych, przygotowywaniem
przetargéw, udziatdbw w komisjach przetargowych zwigzane z prowadzeniem proceséw inwestycyjnych,
nadzoréw inwestorskich, rozliczania inwestycji,

wiedza techniczna i ekonomiczna dotyczgca przygotowania dokumentéw wymaganych dla prowadzenia
procesoéw inwestycyjnych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, oraz pakietu narzedzi biurowych,

wskazana znajomos¢ terenu Miasta towicza,

wskazana znajomo$¢ oprogramowania systemu OTAGO,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

pozadane cechy osobowos$ci: umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sprawno$¢ organizacyjna,
doktadnosc, terminowos$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odporno$¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowanie i obstuga przetargéw publicznych realizowanych przez Wydziat,

opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszen, zaproszen,
zawiadomien, informacji oraz innych pism i dokumentéw stosowanie do trybu postepowania i okolicznosci,
sporzgdzanie zestawienh realizowanych zamowien i planéw zamdwien publicznych,

koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,
ksiegowanie dokumentéw wydziatowych do systemu ksiegowego Otago,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, opiséw, informac;ji i zestawien wynikajgcych z realizowanych zadan w
Wydziale,

przygotowywanie dokumentéw OT, PT, LT z inwestycji prowadzonych przez Wydziat,

pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach pozyskania srodkéw do realizacji programow
gminnych,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje, prowadzenie kontaktéw z instytucjami
koordynujgcymi przydziat sSrodkéw, przygotowanie wnioskoéw beneficjenta o ptatnos¢, raportowanie i
sprawozdawczos¢ z pozyskiwanych srodkow,

udziat w odbiorach cze$ciowych i kohcowych inwestycji, oraz udziat w komisjach przy przekazywaniu do
uzytkowania inwestycji,

prowadzenie archiwum wydziatowego, sporzgdzanie w tym zakresie przewidziang

przepisami dokumentacje archiwalna,



12. przygotowywanie projektéw uchwat na Rade Miejskg oraz wnioskdw, opisow, zestawien, decyzji i innych
dokumentow dla Burmistrza i Komisje Rady Miejskiej w zakresie dziatalnosci Wydziatu

6. Warunki pracy na stanowisku:

1)  wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Lowiczu, Stary Rynek 1, réwniez poza siedzibg Urzedu,

3) wyjazdy stuzbowe, szkolenia, kontakty z interesantami,

4) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy
Urzedu Miejskiego w towiczu,

5) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy z innymi stanowiskami pracy
Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,
w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art.
16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej
www.bip.lowicz.eu w zakfadce: ,nabory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
towiczu”,

4) kserokopie swiadectw pracy, ( w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatlcenie oraz kserokopie innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze do
pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zaktadce ,nabory na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

10) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
(art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w biurze podawczym Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 18.02.2021 r. wtgcznie (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
inspektora w Wydziale Inwestycji i Remontéw”. Dokumenty, kidére wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny lub CV powinny byc¢
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenie naboru”. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w towiczu zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang dotgczone
do protokotu naboru. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego,
Stary Rynek 1.

Burmistrz
Krzysztof Jan Kalinski
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