ZARZADZENIE NR 8/2021
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r., poz. 713) art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko mtodszego referenta ds. zamdwien publicznych,
planowania przestrzennego, wspoétpracy partnerskiej w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.

§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 8/2021 Burmistrza Kisielic
z 18 marca 2021r.

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
mtodszego referenta ds. zamoéwien publicznych, planowania przestrzennego, wspoétpracy

partnerskiej w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

6) wyksztatcenie srednie preferowane wyzsze o kierunku gospodarka przestrzenna,

7) znajomos$¢ zagadnien samorzadowych a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, prawo zamdwien publicznych, o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenie prezesa rady ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,

8) dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)
i Internetu;

2. Wymagania dodatkowe:

1) zdolnosci analityczne, umiejetnosci pracy indywidualnej i w zespole,
odpowiedzialnos$¢, samodzielno$é, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosé,
doktadnosc¢ i terminowosé;

2) umiejetnos$é czytania dokumentacji projektowej oraz kosztorysowe;.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Rozwoju Gminy, praca
biurowa przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym

(brak windy).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego

dotyczacych dostaw, ustug lub robét budowlanych zgodnie z zasadami i trybem

okreslonym w ustawie Prawo zaméwien publicznych i w aktach wykonawczych:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)
1)

przygotowywanie ogtoszen o zamdwieniu i ogtoszen o udzieleniu zamowienia oraz
zamieszczanie ogtoszen zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, niezbednych
zatgcznikow, formularzy i wzoréw umow, przy wspoétpracy merytorycznych stanowisk
whnioskujgcych i realizujgcych zamdwienia publiczne;

sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych;
zamieszczanie niezbednych ogtoszer, dokumentéw, informacji i zawiadomien
w zakresie zamowien publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy Kisielice

udziat w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentéw
niezbednych do prac Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji;
przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwiern Publicznych
w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w sprawie zamodwien publicznych;
prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN
prowadzenie Rejestru zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000
PLN;

prowadzenie Rejestru umodw, zawartych w wyniku prowadzonych postepowan
o udzielenie zamdéwienia publicznego;

sporzgdzanie plandw zamowien publicznych;

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamdwien publicznych;

m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji

dotyczacej prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu przestrzennym, w tym:

a)

analiza potrzeb aktualizacji istniejgcych planéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta i Gminy Kisielice oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Miasta i Gminy Kisielice,



b) realizacja dziatan formalno-prawnych przed przystgpieniem do opracowywania
projektéw miejscowych plandéw, studium uwarunkowan, wspétdziatanie z wtasciwymi
jednostkami i organizacjami w trakcie ich opracowywania i zatwierdzania, w tym
sporzadzanie projektéw stosowanych uchwat,

c) organizowanie konsultacji zatozen miejscowych planéw, studium oraz wyktadanie ich
do publicznego wgladu,

d) dokonywanie okresowych ocen w zakresie funkcjonowania miejscowych planéw
zagospodarowana przestrzennego i studium uwarunkowan i ich aktualnosci,

e) przyjmowanie protestow, zarzutow i wnioskéw do planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich
uwzglednieniem badz nieuwzglednieniem,

f) wydawanie wypiséw i wyrysdw oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz SUiIKZPMIiG

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzania
studium uwarunkowan i planéw oraz o wytozeniu ich do konsultacji,

h) praca nad ocene aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

i) prowadzenie ewidencji zatwierdzanych plandéw i zmian,

j) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,

k) opracowanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcych z realizacji plandw miejscowych,

[) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

3) wspodtpraca ze stowarzyszeniami, podmiotami lub zwigzkami gmin ktdrych cztonkiem
jest Gmina Kisielice.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys —CV;

2) list motywacyjny;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5) kserokopia Swiadectw pracy;

6) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje;



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka
polskiego;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia;

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) petny wymiar czasu pracy,

b) planowane zatrudnienie od 01 kwietnia 2021 r.,

c)w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6
miesiecy. Przez osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktdra
nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy sktadania ofert na stanowisko
mfodszego referenta ds. zaméwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej”, w terminie do 29 marca 2021 r. do godz. 10:00 (decyduje
data wptywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).
8. Inne informacje:
1) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane;
2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;



3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.kisielice.pl BIP/ oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;
4) dokumentacja aplikacyjna kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostanie odestana poczty;
5) zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym
etapie bez podania przyczyny;
6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278
55 24.
9. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 9,60 %.
10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzgdzeniem Burmistrza Kisielic.

Kisielice, 18 marca 2021 .



