PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Gtéwnego Specjalisty ds. uméw i budzetu w Wydziale Inwestycji i Zamoéwier Publicznych

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub inzynierskie o kierunku prawo lub administracja,

co najmniej 4 letni staz pracy,

praktyczna znajomo$¢ przepiséw i ustaw: prawo finanséw publicznych, prawo zamoéwien
publicznych, przepisy ogéine prawa cywilnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
0 samorzgdzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa budowlanego,

praca w jednostce samorzadu terytorialnego,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

cechy osobowosci: samodzielno$¢, rzetelnosé, doktadnosé, systematycznose, odpowiedzialnosé
za powierzone zadania, dyspozycyjno$¢, operatywnos¢, zdolnosci analityczne.
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Opracowywanie projektow umoéw w ramach postepowan o udzielenie zamowien publicznych
prowadzonych przez Wydziat.

Przygotowanie uméw do zawarcia przez przedstawicieli Gminy wraz z wymaganymi dokumentami,
zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw w przedmiotowym zakresie.

Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w tym w
szczegolnosci: weryfikacja i uzgodnienie z wykonawcg tresci gwarancji/poreczen, prowadzenie
rejestru wniesionych zabezpieczen, dokonywanie w porozumieniu z realizatorem umowy zwrotu
wniesionego zabezpieczenia, uzgadnianie z Wydziatem Finansowym sald na koncie depozytow.
Weryfikacja umow o podwykonawstwo pod katem ich zgodnosci z umowg podstawowsg i
przygotowywanie wystgpien do wykonawcoéw w powyzszym zakresie.

Prowadzenie rejestréw uméw.

Sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych przez Wydziat zamoéwien publicznych.

Opracowywanie projektéw oswiadczen Gminy o rozwigzaniu umowy.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji umoéw.

Wspétudziat w przygotowywaniu projektu budzetu miasta w zakresie dziatania Wydziatu, w tym
rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych Wydziatu.

Prowadzenie spraw finansowych Wydzialu w czesci dotyczacej zaangazowania $rodkow
przewidzianych na realizacje umow oraz dokonywanie w tym zakresie uzgodnien z Wydziatem
Finansowym.

Opracowywanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu miasta.

Opracowywanie opisowych sprawozdan z realizacji przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie
Finansowe;.

Wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zewnetrznym dofinansowaniem zadan
realizowanych przez Wydziat w czesci dotyczacej zaangazowania finansowego uméw.
Dokonywanie analizy mozliwosci zmiany budzetu miasta w czesci dot. budzetu Wydziatu.



15. Opracowywanie wnioskéw o zmiane budzetu miasta w czesci dotyczacej budzetu Wydziatu oraz
wnioskow dotyczgcych zadan ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Plebiscytowa 3 oraz teren miasta Swietochtowice,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami urzedu
i jednostkami gminy; praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiacu lJIZE 6 fUlL ... br. osiggnat/nie-esiggrat wskaznik/a
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3, Zyciorys

4. Kserokopie swiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera @ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej

aplikacji
7. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej
8. Oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do /{8 5 0800?/1 w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Specjalisty ds. uméw i budzetu w Wydziale
Inwestycji i Zaméwien Publicznych ”, nr ref..2&. /INizZP/2021. W przypadku ofert nadsyfanych poczta

o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.
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