URZAD MIASTA
ul. Plac 1000-lecia 25
87+400 Golub-Dobrzyn

ool AU 8 Moo OGLOSZENIE O NABORZE NR 8/2025

z dnia 06 pazdziernika 2025 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2024 ., poz. 1135)

Burmistrz Miasta Golubia-Dobrzynia

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn:

stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji projektow w Wydziale
Infrastruktury - 1 etat

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 lata stazu pracy,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) bardzo dobra organizacja pracy,

8) znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z realizacja zadarn na ww. stanowisku, w tym
znajomos¢  przepisow prawa zwigzanych z  funkcjonowaniem gminy, procesu
inwestycyjnego, w szczegolnosci prawa budowlanego, prawa zamoéwien publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,

9) umiejetno$¢ przygotowywania SIWZ do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych,

10) umiejetnos¢ weryfikowania kosztorysoéw i przygotowywania projektéw umow dotyczacych
realizacji zadan projektowych,

11)umiejetnos¢ identyfikacji  Zzrédet  finansowania, przygotowywaniu  wnioskéw o
dofinansowanie, zarzadzania dokumentacja projektowa oraz monitorowania realizacji i
rozliczania projektow,

12) umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania MS Office (w tym dobra
znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel i edytora tekstu) oraz niezbednych programéw
zwigzanych z pracg na stanowisku, Internetu, poczty elektronicznej, a takze urzadzen
biurowych.

13) znajomosc¢ zadan wtasnych gminy zwigzanych z ww. stanowiskiem pracy.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w administracji publicznej,

- do$wiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadan na ww. stanowisku

- umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy terminowg
realizacje zadan, rzetelnos$¢, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod
presja czasu,

- wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspodtpracy, pracy w zespole, budowania dobrych relacji ze
wspotpracownikami, wykonawcami oraz z klientami Urzedu,

- samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa, komunikatywnos¢, systematycznosé, doktadnosé

- umiejetnos¢ obstugi komputera,

- dyspozycyjnosc,

- prawo jazdy kat. B




3. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

biezace wyszukiwanie i upowszechnianie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i

krajowych oraz koordynacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem s$rodkéw zewnetrznych dla

Gminy Miasto Golub - Dobrzyn,

prowadzenie statego monitoringu w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych przez Gming

Miasto Golub - Dobrzyn, w tym o zasadach, naborze, i terminach aplikowania oraz biezace

informowanie o mozliwosciach ubiegania sie o $rodki,

opracowywania wnioskow o dofinansowanie dotyczacych pozyskiwania srodkéw z funduszy UE

i innych zrédet finansowania,

rozliczanie rzeczowe i finansowe realizowalnych zadan z instytucjami wspétfinansujacymi,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a. realizacji projektéw pod katem zgodnosci z umowa z instytucjg wspétfinansujacymi,

b. koordynowaniu, modyfikacji opracowan strategicznych gminy pod wzgledem stawianych
wymogow przez fundusze zewnetrzne,

c. koordynacji dziatan inwestycyjnych

monitorowanie realizacji inwestycji lub innych dziatan stanowiacych przedmiot umowy o

dofinansowanie i rozliczanie projektéw

weryfikowanie kosztorysoéw i przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych realizacji zadan

projektowych

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi zgodnie z

obowiazujacymi przepisami, tj. ustawa Prawo zaméwien publicznych, aktami wykonawczymi do

ustawy Pzp oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

weryfikacja opisu przedmiotu zamodwienia, w szczegélnosci pod katem jego zgodnosci z

przepisami ustawy Pzp;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej (Specyfikacja Warunkéw Zamdéwienia z

zatacznikami) oraz przygotowanie stosownych ogtoszen i ich publikacja zgodnie z wymogami

Pzp;

udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamoéwienia

publicznego, w tym réwniez korespondencji wynikajacej z procedur odwotawczych;

ocena skftadanych ofert oraz weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji

przetargowej sporzadzanej w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

wsp6étpraca i ciggty kontakt z komdérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy

prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;

opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta

dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Pzp i obowigzujacymi przepisami prawa;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw na dostawy, ustugi i roboty

budowlane do 130 tys zt;

koordynacja udzielanych zamoéwien pod wzgledem obowiazujacych limitéw kwotowych;

opracowywanie rocznych planéw zamoéwien oraz ich aktualizacja oraz ich publikacja zgodnie z

przepisami Pzp dla Urzedu Miasta;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Pzp i

obowigzujacymi przepisami prawa;

aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta

dotyczacych zaméwien publicznych;

prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zamoéwien publicznych, w tym archiwizowanie

dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien dokonywanych w Urzedzie Miasta.

Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego.



4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace staz
pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: ,RODO”), w
zakresie danych osobowych, ktérych podanie w procesie rekrutacji nie jest obowiazkowe,
zgodnie ze wzorem znajdujagcym sie na stronie www.bip.golub-dobrzyn.pl, w zaktadce OFERTY
PRACY; ,

- klauzule informacyjng na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym oswiadczeniem
kandydata o zapoznaniu sie z jej trescia;

- w przypadku kandydatéw chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy (1 etat)

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciag przedtuzenia na czas nieokres$lony,
- praca w siedzibie pracodawcy oraz poza siedziba,

- praca biurowa przy monitorze komputerowym powyzej czterech godzin dziennie,

- budynek wielokondygnacyjny bez windy.

6. W miesigcu wrzesien 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
w Golubiu-Dobrzyniu wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty z dopiskiem ,Ogtoszenie o naborze 8/2025 na stanowisko ds.
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji projektow w Wydziale Infrastruktury - 1 etat”
mozna sktada¢ w terminie do dnia 17 paZdziernika 2025 r. do godz. 12.00

- osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Golubia-
Dobrzynia, pok. IC parter
- lub przestac¢ na adres: Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta) ul. Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn

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

8. Inne informacje:
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang zawiadomieni na pismie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Uezedzig Miasta.
Dodatkowe informacje: tel (56) 683-54-10 wew. 15. Go“‘biigbnynia

z up. PioffRKowalczyk
Z-ca BURMSTRZA



