CIES7 YN Cieszyn, dnia 22 marca 2022 .
OR-1.2110.5.2022
Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na trzy wolne stanowiska urzednicze
ds. realizacji inwestycji
(ZPIF-1.7, ZPIF-1.8, ZPIF-1.9)

w Wydziale Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych
w Urze¢dzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie s$rednie lub wyzsze o kierunku: budownictwo/ architektura/ instalacje
sanitarne/ instalacje elektryczne/ ochrona srodowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) uprawnienia budowlane,

2) co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe zwigzane nadzorem nad realizacja inwestycji
lub/i przygotowaniem dokumentacji inwestycji,

3) znajomos¢ przepiséw ustaw obowigzujgcych na stanowisku pracy:

- 0 samorzadzie gminnym,

- Kodeksu cywilnego,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Prawa zamodwien publicznych,

- Prawa budowlanego i przepisow wykonawczych z nim zwigzanych,
- o finansach publicznych,

- 0 naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, umiejg¢tno$¢ podejmowania
decyzji, odporno$¢ na stres, komunikatywnoséé, dokladnosé, sumiennosé, samodzielnosc,
kultura osobista, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywnos¢,

6) umiejetnosé obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz obstugi
edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice,

7) cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji,

8) dyspozycyjnosé, prawo jazdy.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I;

10.

11.

12.
13.

14.

13,

16.

Udzial w przygotowaniu dokumentacji inwestycji (weryfikacja projektéw technicznych),
w szezegoOlnosei co do rozwigzan technicznych (w tym uzgodnien) oraz pod wzgledem
formalno-prawnym, ktérych celem jest uzyskanie pozwolenia na budowe/zgloszenie robot.
Opracowywanie biezagcych planow inwestycyjnych i harmonogramow realizacji inwestycji.
Przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym niezbednej dokumentacji dla uruchomienia
procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i udziat w pracach
komisji przetargowych dla zamowien prowadzonych przez Wydzial, w tym wykonywanie
czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

Branie udzialu w przygotowaniu zamdwien 1 przeprowadzaniu odbioréw, a takze
sprawdzaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz innych opracowan o charakterze
koncepeyjnym, opiniodawezym i eksperckim.

Udzial w pracach komisji przetargowych, w szczegdlnosci w zakresie szacowania wartosci
zamOwienia, opracowywania opisu przedmiotu zamowienia, ustalania warunkéw udziatu
w postepowaniu, ustalania kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie kierowal si¢ przy
wyborze oferty, czynnosci zwigzanych z badaniem i ocena ofert, opracowywania odpowiedzi
na pytania zadane w postepowaniu, na podstawie odrgbnego powolania przez Burmistrza
Miasta jako cztonka komisji, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi
przepisami wewne¢trznymi.

Biezgca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo
budowlane i wydanymi do niej przepisami wykonawczymi, specyfikacjami technicznymi
wykonania i odbioru robét, dokumentacjg projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi
oraz zasadami sztuki budowlane;].

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

Udzial w przeglagdach gwarancyjnych zrealizowanych obiektow zgodnie z warunkami
ujetymi w umowach o realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, dokumentami
gwarancyjnymi i instrukcjg uzytkowania.

Dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwigzku 2z prowadzonymi zadaniami
inwestycyjnymi.

Organizacja spotkan z uczestnikami procesu inwestycyjnego w sprawach dotyczacych
prowadzonych nadzorow.

Wspolpraca z pracownikami prowadzgcymi tematy inwestycyjne.

Wspdtpraca z miejskimi i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi
w procesie przygotowania i realizacji inwestycji.

Udzial w odbiorach czesciowych 1 pogwarancyjnych zadan realizowanych lub
nadzorowanych przez Wydzial.

Udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji zadan oraz zespotach zadaniowych
powolywanych przez Burmistrza Miasta.

Kontrola terminowej realizacji realizowanych zadan.



6.

L.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

Przygotowanie korespondencji zwigzanej z przygotowywanym i realizowanym zadaniem
inwestycyjnym.
Wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji pozarzadowych, osob starszych

i niepetnosprawnych, Komisjg ds. opiniowania projektoéw realizowanych przez Gming
Cieszyn, pod katem ich dostosowania do potrzeb 0séb niepelnosprawnych oraz innymi
osobami i podmiotami w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie realizowanych inwestycji.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. sprawozdawczosci i1 rozliczania inwestycji w zakresie
sporzgdzania wszelkiego rodzaju planow, sprawozdan i informacji.

Wspolpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie ochrony drzew
i w zakresie gospodarki zielenig na terenach objgtych realizowang inwestycja.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Naczelnika Wydziatu Zamoéwien
Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych oraz Kierownika Referatu Zamowien
Publicznych i Inwestycji.

Przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Miejskiej, kart informacyjnych i projektow
zarzadzen Burmistrza zwigzanych z zakresem dzialania Referatu Zamowien Publicznych
1 Inwestycji.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
wnioski komisji Rady Miejskiej dotyczace zakresu dziatania Referatu Zamowien
Publicznych i Inwestycji.

Uczestniczenie w obradach Rady Miejskiej i Komisjach Rady Miejskiej w zalezno$ci od
potrzeb.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w budynku Urzgdu Miejskiego w  Cieszynie,
ul. Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze oraz w razie potrzeby na
terenie Gminy Cieszyn,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobe i urzadzeniach biurowych,

4) praca pod presjg czasu,

5) praca na wysokosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu lutym 2022 roku, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

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

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wilasnorgcznie



podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma
wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce zatrudnienie, rOwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych 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 Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o$wiadczenia nalezy wtasnorgcznie podpisac.

W zwigzku z panujgcg sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabor
na stanowisko ds. realizacji inwestycji w Wydziale Zamoéwien Publicznych, Inwestycji
i Funduszy Zewnetrznych”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztg na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

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

w terminie do dnia 5.04.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnmia 5.04.2022 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie begdg
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 kwalifikacyjnej
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kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegélnych sytuacjach rozmowa
moze zostaé przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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

ul. Rynek 1 w Cieszynie.
Zup. f‘ plias)y Cieszyna
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