Cieszyn, dnia 20 grudnia 2021 r.

OR-1.2110.17.2021

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji
w Wydziale Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bgdzie na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych: uprawnien budowlanych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze o kierunku budownictwo, architektura,
co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe zwigzane nadzorem nad realizacja inwestycji
oraz przygotowaniem dokumentacji inwestycj,
co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe zwigzane z przygotowywaniem oraz
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamOwienia publicznego po stronie
zamawiajacego (np. jako czlonek komisji przetargowej),
znajomos¢ przepisow KC, KPA, Prawa zamowien publicznych, Prawa budowlanego
i przepisow wykonawcezych z nim zwigzanych,
znajomos¢ przepiséw prawnych:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu cywilnego,
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tno$¢ pracy w zespole, umiej¢tnos¢ podejmowania
decyzji i odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, doktadno$¢, sumiennosc samodzielnos¢,
kultura osobista, umiejetno$é dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywnosc,
umiejetnosé obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz obstuga
edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego pakietu Microsoft Office lub OpenOffice,



)
1)

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji,
dyspozycyjnos¢, prawo jazdy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

115

12.

13.

14.

Kierowanie pracg podleglego Referatu, zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan
Referatu okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Cieszynie
i innych regulaminach wewngtrznych.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu kierowanie pracg Wydzialu Zamowien
Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych, w zakresie dziatan Referatu Zamowien

Publicznych i Inwestycji.

_ Kierowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow w zakresie wlasciwej

1 terminowej realizacji zadan.

W porozumieniu z Naczelnikiem Wydzialu ustalanie zakresu czynno$ci dla pracownikow
i rozliczanie ich wykonywania.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta lub
bezposredniego przetozonego.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, kart informacyjnych 1 projektow
zarzadzen Burmistrza zwiazanych z zakresem dziatania Referatu Zamowien Publicznych
i Inwestycji.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
wnioski komisji Rady Miejskiej dotyczgce zakresu dzialania Referatu ZamoOwien
Publicznych 1 Inwestycji.

. Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z dzialalnosci Referatu

Zamowien Publicznych i Inwestycii.

_ Uczestniczenie w obradach Rady Miejskiej i Komisjach Rady Miejskicj w zaleznosci od

potrzeb.

Realizowanie powierzonych zadan dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych i wlagciwymi przepisami wewngtrznymi, w tym regulaminami
udzielania zamowien publicznych, udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
Udzial w pracach komisji przetargowych, w szczegélnosei w zakresie szacowania wartosci
zamOwienia, opracowywania opisu przedmiotu zaméwienia, ustalania warunkow udziatu
w postgpowaniu, ustalania kryteriow, ktorymi zamawiajgcy bedzie kierowal si¢ przy
wyborze oferty, czynnoéci zwigzanych z badaniem i ocena ofert, opracowywania odpowiedzi
na pytania zadane w postgpowaniu, na podstawie odrgbnego powolania przez Burmistrza
Miasta jako czlonka komisji, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i whasciwymi
przepisami wewngtrznymi.

Wspolpraca z Wydziatlem Finansowym Urzedu w zakresie prawidlowego wnoszenia,
przechowywania oraz zwracania wadidw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
warunkéw umowy.

Kazdorazowa kontrola i weryfikacja dokumentéw przetargowych pod wzgledem
formalnoprawnym, w tym w szczeg6lnosci wniosku o wszezgeie postgpowania ztozonego
przez naczelnika wydziatu lub kierownika biura.

Wspolpraca z naczelnikami wydziatow, kierownikami biur i innymi pracowaniami Urzedu



-8

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

Miejskiego, ktérym powierzono zadania dotyczace zamoOwien publicznych w zakresie
udzielania zamdwien publicznych.

Biezaca wspolpraca z Referatem Funduszy Zewnetrznych w zakresie przygotowania
inwestycjl.

Udzial w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej w szezegdlnosci co do rozwigzan
technicznych i uzgodnien, ktorych celem jest uzyskanie pozwolenia na budowg.
Sprawowanie obowigzkéw inspektora nadzoru robot zwiazanych z inwestycjami
prowadzonymi przez Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji. Biezgca kontrola
realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo budowlane
i wydanymi do niej przepisami wykonawczymi, specyfikacjami technicznymi wykonania
i odbioru robét, dokumentacja projektowo-kosztorysowg, normami technicznymi oraz
zasadami sztuki budowlanej. W zakresie nadzoru nad budowa do podstawowych
obowigzkéw nalezy m.in.: prowadzenie dziennika budowy, przygotowanie protokotu
przekazania placu budowy wraz z niezbednymi zalacznikami, sprawdzania protokofow
zaawansowania robot, przygotowania niezbgdnej dokumentacji zwigzane] z zakonczeniem
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych, prawidlowych obmiaréw i wycen, doprowadzenia do
przekazania uzytkownikowi zrealizowanych obiektow.

Sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkow, szczegdlnie
w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowg i zawartymi umowami.
Przygotowaniec dokumentacji zwigzanej z przekazaniem do uzytkowania nadzorowanych
zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie wzglednie
zgloszenie zakonczenia robot.

Opracowywanie biezgcych harmonogramoéw realizacji zadan inwestycyjnych wynikajacych
7 dziatalnoéci Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji oraz wspotpraca w sporzadzaniu
Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych.
Przygotowywanie niezb¢dnych dokumentow zwigzanych z rozliczaniem pozyskanych na
realizacje inwestycji zewngtrznych $rodkéw finansowych (dotacje, pozyczki, itp.).
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancéw miasta
i instytucji w sprawach objetych dziatalnoscia Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)

c)
d)

praca wykonywana bgdzie w budynku Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, ul. Kochanowskiego
14 w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze oraz w razie potrzeby na terenie Gminy Cieszyn,
brak mozliwosci korzystania z windy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobg 1 urzadzeniach biurowych,

praca pod presja czasu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu listopadzie 2021 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wiasnorgeznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgeznie
podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
7 wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce sPraca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej),
réwniez obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym kandydat
ubiega sie o zatrudnienie, w przypadku gdy jest w zatrudnieniu,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje — uprawnienia budowlane
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opini,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

¢) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalgczonym ponizej wzorem.

List motywacyjny, CV oraz skiadane oswiadczenia nalezy whasnorecznie podpisac.

W zwigzku z panujgcg sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabor
na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Zamowien Publicznych
i Inwestycji w Wydziale Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych”,
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesla¢ poczta na adres Urzad Miejski
w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci

w terminie do dnia 30.12.2021 r. w godzinach pracy Urzgdu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 30.12.2021 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia



na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji - ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne]
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach rozmowa
moze zostaé przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




