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Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Zatorze

Burmistrz Zatora ogtasza nabédr na urzednicze stanowisko ds. zaméwien publicznych oraz administracji drogowej w
Dziale Inwestycji i Programéw Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane administracyjne.

2. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.
530).

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Doswiadczenie zawodowe: preferowane 1 rok zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.
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Wystapienie powyzszych brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych wraz z rozporzadzeniami okotoustawowymi, ustawy o drogach publicznych wraz
z przepisami towarzyszacymi, elementy ustawy o finansach publicznych, w tym o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o samorzadzie gminnym, KPA, obstuga komputera, pakietéw biurowych i arkuszy kalkulacyjnych,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz przygotowywania decyzji administracyjnych.

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnosé, kreatywnosé, operatywnosé, umiejetnosé analizy zagadnienia i jego
oceny, duze zaangazowanie w prace, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, sumienno$¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc.


http://www.zator.pl/urzad/aktualnosci/Ogloszenie-o-naborze-na-wolne-stanowisko-w-Urzedzie-Miejskim-w-Zatorze/idn:6150/printpdf.html#wersja

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

I. W zakresie zamodwien publicznych:

1. Przygotowywanie, przeprowadzanie, monitorowanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Urzad
Miejski w Zatorze, zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych.

2. Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych, udzielanych przez Urzad Miejski w Zatorze, za wyjatkiem udzielanych w trybie
pozaustawowym.

3. Przygotowanie materiatéw wstepnych do rozpoczecia postepowania o udzielenie zam. publicznego, w celu akceptacji przez
Burmistrza Zatora (w formie ,karty sprawy”) - propozycje z zakresu rzeczowego zadania, trybu procedury, kryteriéw oceny ofert,
termindw sktadania, otwarcia i oceny ofert, terminu zawarcia umowy i wykonania kontraktu, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

4. Nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi z opracowywaniem dokumentacji z postepowania, specyfikacji (SWZ), ogtoszen o
zamowieniu i 0 jego wynikach, umowy z wybranym wykonawca oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

5. Organizowanie pracy i obstuga posiedzen komisji przetargowej, w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
zakonczonego zawarciem umowy i udzieleniem zamdwienia publicznego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami oferentéw oraz reprezentowanie Gminy w trakcie postepowan odwotawczych.

7. Udzielanie pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie udzielania zaméwien publicznych, wymagajacych
stosowania petnej procedury ustawowe;.

8. Opracowywanie sprawozdan z udzielonych przez Urzad Miejski w Zatorze postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych.

Il. W zakresie administracji drogowej:

. Wydawanie decyzji na zjazd z drég gminnych,

. Wydawanie warunkdéw budowy ogrodzen posesji przy drogach gminnych (o ile taki wniosek wptynie),

. Wydawanie opinii dotyczacej ochrony drég gminnych i mostéw gminnych,

. Naliczanie optat za umieszczenie urzadzen obcych w pasach drég gminnych,

. Uzgadnianie PZT w sasiedztwie drég gminnych itp.

. Prowadzenie ewidencji oznakowania, ewidencji zdarzen i in. dotyczacych drég gminnych.

. Opracowywanie co roku operatu zimowego utrzymania i nadzér nad przeprowadzaniem akcji zimowej na drogach gminnych i
powiatowych miejskich.

8. Wnioskowanie o wprowadzenie ograniczehn badz zamykanie drég dla ruchu, gdy wymaga tego stan techniczny drogi lub

bezpieczenstwo ruchu.
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1. Wydawanie opinii i wnioskowanie o zaliczanie drég do odpowiedniej kategorii.
2. Opracowywanie materiatéw potrzebnych przy postepowaniach administracyjnych w sprawach drogowych.
3. Wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i umieszczania urzadzen obcych, obiektéw i reklam w pasie drogi gminnej.

lll. W zakresie wspétpracy z innymi dziatami:

Wspotpraca z Dziatem Gospodarki Przestrzennej, w zakresie przygotowania uzgodnief w odniesieniu do obszaréw przylegtych do
pasa drogowego drogi gminnej.

IV. W zakresie obrony cywilnej:



1. Wspétdziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych.
2. Wspétdziatanie w zakresie wykonywania prac zabezpieczajgcych, organizowania druzyn ratowniczych i zarzadzania ewakuacjg
ludnosci.

V. W zakresie biezacej dziatalnosci Dziatu Inwestycji i Programéw Europejskich:

1. Sporzadzanie sprawozdan do jednostek nadrzednych.

2. Prowadzenie korespondencji dotyczacej zamdwien publicznych i drég.

. Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw, szczegdtowq ich znajomosé, w celu whasciwego ich stosowania, ze szczegélnym
uwzglednieniem zamoéwien publicznych i administracji drogowe;j.

. Prowadzenie teczek i rejestréw kancelaryjnych w terminach przewidzianych w instrukcjach kancelaryjnych.

. Przekazywanie akt do archiwum w terminach przewidzianych w instrukcji kancelaryjnych.

. Ochrona informacji niejawnych.

. Ochrona danych osobowych.

. Wykonywanie innych czynnosci i zadah zleconych przez Burmistrza Zatora i Kierownika Dziatu Inwestycji i Programéw
Europejskich.

w

0 N O Ul b

Warunki pracy:

1. Miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 32- 640 Zator, teren Gminy Zator.
2. Umowa o prace.

3. Wymiar czasu pracy: petny etat.

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktaddw pracy.

. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisac¢ klauzule):
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- o$wiadczenie o niekaralnosci (za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe)
lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku zaméwien publicznych oraz administracji drogowej
w Dziale Inwestycji i Programéw Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r. poz. 530), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

3. Klauzula RODO - zgodnie z zatacznikiem do ogtoszenia lub do pobrania w pok. 105 w Urzedzie Miejskim w Zatorze.



Pozostate informacje.

1. Planowany termin zatrudnienia - od 06.02.2023 r.
2. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)".

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w wersji papierowej do dnia 28.11.2022 r., w godzinach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych oraz administracji drogowej w Dziale Inwestycji i
Programéw Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze.”

. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 29.11.2022 r.

. Informacja o osobach, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zatorze.

6. Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 01.12.2022 r. (czwartek) o godz. 8.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator,

Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1. (sala nr 113, parter).

7. Trzy osoby, ktére uzyskajg najwyzszg liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw,
zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1, w dniu 01.12.2022 r.

8. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu na stanowisko objete naborem podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i
rozmowy kwalifikacyjnej.
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Zator, dnia 17.11.2022 r.
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