Makow Mazowiecki, dnia 01.12.2020 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

ogtasza nabédr

na wolne stanowisko urzednicze ,ds. inwestycji i zaméwien publicznych” (I etat) w Wydziale
Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska i Zaméwied Publicznych Urzedu
Miejskiego z/s w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 - podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).

I. Kandydat powinien spetniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrckiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada co najmniej srednie wyksztatcenie (preferowane wyzsze: administracja, ochrona
Srodowiska).

2. doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;
znajomos¢ ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

znajomos¢ ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

znajomos¢ ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska;
znajomos¢ ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

znajomos¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej;
znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim;

znajomos$é  platform zakupowych oraz programdéw do elektronizacji zamdwien
publicznych udostepnianych przez Urzad Zamdwien Publicznych;

wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej i znajomos$¢  procedur
administracyjnych;

umiejetnosc redagowania pism urzedowych;



* umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosé, odpowiedzialnos$é, rzetelno$é, doktadnosé,
komunikatywnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista;

+ biegta znajomos¢ obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office, programéw tematycznych
w zakresie zamdwien publicznych.

1l. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku urzedniczym:

Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem
powierzonych zadan inwestycyjnych, a w szczegdélnosci:
1. Wspétpraca z wtasciwymi wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie planowanych i realizowanych
zadan inwestycyjnych.
2. Analiza i opiniowanie zgtaszanych wnioskéw inwestycyjnych pod katem celowosci realizacji oraz
uwarunkowar techniczno — ekonomicznych wynikajgcych z ewentualnej ich realizacji.
3. Prowadzenie korespondencji w zakresie proponowanych, planowanych, realizowanych i
zrealizowanych zadan.
4. Przygotowanie propozycji budzetu miasta w zakresie planu inwestycyjnego oraz ewentualnych
zmian dotyczacych zadan inwestycyjnych w ciggu roku budzetowego.
5. Opracowanie wnioskdw (wspoétudziat w zakresie merytorycznym wydzialu w opracowaniu
wnioskéw unijnych) o dofinansowanie zadan.
6. Pozyskanie niezbednych warunkéw technicznych do celdw opracowania dokumentacji

projektowej planowanych zadan.

~

. Pozyskanie wiasciwych decyzji administracyjnych przedprojektowych.

oo

. Pozyskanie decyzji: pozwolenie na budowe, zezwolenie na realizacje robdét budowlanych,
pozwolenie na prowadzenie robdot budowlanych na obiekcie/ terenie wpisanym do rejestru

zabytkéw, pozwolenia na prowadzenie badar archeologicznych.

w

. Zgtaszanie planowanych robdt budowlanych (wg witasciwosci: Starostwo Powiatowe w Makowie
Mazowieckim, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie Delegatura — Placéwka
Zamiejscowa w Ostrotece).

10. Zgtoszenie rozpoczecia robdt budowlanych do Nadzoru Budowlanego.

11. Sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji
wynikajgca z ustawy Prawo budowlane (wystepowanie jako przedstawiciel inwestora,
wspotpraca z wykonawca, inspektorem nadzoru).

12. Biezacy monitoring realizowanych zadan oraz przygotowanie propozycji ewentualnych zmian
budzetowych lub technicznych ukierunkowanych na osiggniecie celu, ktéremu ma stuzyé
inwestycja.

13. Nadzorowanie projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, zapewnienie
zgodnosci projektow z wezesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami. Rozliczenie projektdw, w
tym monitorowanie, kontrola i sprawozdawczosc.

14. Kompleksowa korespondencja wynikajgca z realizacji zadari i zgtaszanych wnioskdw/ uwag.

15. Odbidér dokumentacji projektowe;.



16. Koordynacja odbiorow czesciowych i kocowych realizowanych zadan.

17. Merytoryczny opis faktur wykonawcow i przekazanie wg wiasciwosci.

18. Ewidencja kosztéw oraz rozliczenie realizowanych zadan.

15. Reprezentowanie Burmistrza Miasta w obowigzkowej kontroli po zakoriczeniu budowy obiektu
budowlanego.

20. Pozyskanie zgody na uzytkowanie/ zgtaszanie zakonczenia robét budowlanych.

21. Przekazanie dokumentacji powykonawczej i gwarancji wg wtasciwosci.

22. Sporzadzenie dokumentdw przekazania/ przyjecia $rodka trwatego OT, PT.

23. Rzetelne gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedgce w

kompetencji stanowiska.

Prowadzenie prac dotyczacych zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1. Opracowanie i wdrozenie w urzedzie wzorcow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia do
wszystkich trybéw postepowan o udzielenie zamdwienia oraz regulaminu pracy komisji

przetargowych.

2. Okresdlanie koddw zamdéwienia, przekazywanie ogtoszert o zamdwieniach i ogtoszer o udzieleniu
zamodwienia do publikacji w odpowiednim publikatorze, po uprzednim ich sprawdzeniu pod

wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

3. Sprawdzenie dokumentow przygotowanych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia wraz z ich
zawartosciag pod wzgledem zgodnosci z przepisami Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz ich akceptacja. Dotyczy to w szczegdlnosci
nastepujgcych dokumentdw: okreslenie wartosci zamodwienia, wyboru trybu udzielenia
zamowienia, ogtoszenia o zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

zawiadomienia o wyborze oferty, ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.
4. Zapewnienie prawidtowego dokumentowania postepowan.
5. Wspotudziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwoftania.

6. Sporzadzanie rocznych sprawozdad o udzielenie zamdwienia i przekazywanie ich Prezesowi

Urzedu Zamdwien Publicznych.
7. Udziat w pracach komisji przetargowych.

8. Prowadzenie rejestru zamdwier publicznych oraz zawartych w jednostce umdw.

ll. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, w
rozumieniu przepisow o rehabiiitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi
powyziej 6 %.



IV. Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu. Miejsce pracy znajdowac sie
bedzie w budynku Urzedu Miejskiego. Stanowisko pracy na Il pietrze, w pomieszczeniu
niedostosowanym dla wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wdézkiem inwalidzkim.
W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce
bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem zewnetrznym.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych sie¢ o ww. stanowisko urzednicze

1. list motywacyijny,

2. iyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV}, z podaniem danych umoziiwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie — $wiadectwa/dyplomy ukoriczenia
szkét/uczelni (lub poswiadczone 2a 2godnosé z oryginatem kserokopie wymienionych

dokumentdéw),

4. s$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub kserokopie
poswiadczone za zgodno$é z oryginatem),

5. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (lub poswiadczone
za zgodnos$é z oryginatem kserokopie wymienionych dokumentéw),

6. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawga z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1781 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282 ze zm.),

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatacznikami)
osobiscie w godz. od 8% do 16% (od poniedziatku do czwartku) lub w godz. od 8% do 15% (pigtek) w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za
posrednictwem poczty. Zardwno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢
zlozone w zaklejonej kopercie z opisem ,Nabdr na stanowisko ,ds. inwestycji i zamdwien
publicznych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 grudnia 2020 roku do godz. 14% lub na adres
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makdéw Mazowiecki. Aplikacje
ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania poczta, za zachowanie terminu uwaza sie date wptywu korespondencji do urzedu.



VIL. Inne informacje:

1.

Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki;

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie;

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski;

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata;

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdiniej w
dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci;

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

VIl Tres¢ informacji RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Urzad Miejski w
Makowie Mazowieckim, adres: ul. Stanistawa Moniuszki 6, 06-200 Makow Mazowiecki;

2) administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mogg sie Paristwo
kontaktowac w sprawach przetwarzania Paristwa danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: urzad@makowmazowiecki.pl;

3) administrator bedzie przetwarzat Paistwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO,
tj. w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, co wynika z ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego;

4) dane oscbowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepiséw prawa, a takie na rzecz podmiotéw, z ktdérymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora
(np. kancelarig prawna, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorca
Swiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

6)majg Panstwo prawo uzyskaé kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:
1) Paiistwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, tj.
z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;






