URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko referenta w Referacie Inwestycji i Zamowien

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztalcenie wyzsze

wiedza specjalistyczna — wymagana znajomos¢:

ustaw: Prawo Zamowien Publicznych, o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych;
Kodeks Cywilny

praktyka zawodowa :

konieczna:

co najmniej rok stazu pracy,

pozadana:

doswiadczenie w zakresie udzielania zamo6wien publicznych oraz we wdrazaniu projektow
dofinansowywanych ze srodkow UE

Cechy osobowesci: komunikatywnos$¢, skrupulatnosé¢, terminowos$¢, odpowiedzialno$¢, zdolnosci
organizacyjne

Umiejetno$¢: analitycznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepiséw prawa, selekcji
informacji, utrzymania porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy, prowadzenia rozméw i
negocjacji, tatwos¢ nawigzywania kontaktow

Obstuga : komputeréw: programéw komputerowych (FINN, Archicad, CorelDraw, AutoCad), maszyn

biurowych, pakietu LibreOffice;

Zakres obowiagzkow i odpowiedzialnoSci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamdéwien publicznych zwigzanych z realizacja Budzety Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania,
3) przygotowanie kompletnej dokumentacji niezbednej do realizacji inwestycji,
4) analiza i weryfikacja przedmiotu rob6t oraz kosztorysow inwestorskich,
5) sporzadzanie umoéw po przeprowadzonych postepowaniach przetargowych,
6) przygotowywanie zlecen, umoéw, projektow uchwat i zarzadzen,
7) uzyskanie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadania inwestycyjnego,
8) nadzoér nad realizacja inwestycji i udziat w odbiorach,
9) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych, rozliczanie nalezytego wykonywania umowy,
10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Warunki pracy

«  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, wewnetrznym i ,,zewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze (doj$cie do pomieszczenia biurowego schodami),

- praca w terenie.

« Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Wejscie do budynku od ul. Piastowskiej 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak rowniez tazienki dostosowanej do potrzeb oséb poruszajacych sie
na woézkach inwalidzkich



- Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony -
6 miesiecy z mozliwoS$cig zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w marcu 2025 roku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia.

Dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7
ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Burmistrz
Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko referenta w Referacie Inwestycji i Zamdwien.
Powyisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”), oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagania konkursu, o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i
o nie karalno$ci, zobowigzanie do przedtozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci
- w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentow.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,,KONKURS - referent
w Referacie Inwestycji i Zamowienn”” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Pl. Wolnosci 1, w terminie
od dnia 30.04.2025r. do dnia 13.05.2025r. do godz. 15.00.

W przypadku przesylki przestanej poczta, za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki do Biura
Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawq o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Burmistrz
(-) dr Andrzej Hordyj



