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Wojt Gminy Sosnowica informuje¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabdér na wolne

stanowisko urzednicze kierownicze — Kierownik Referatu Rozwoju, Zamowien Publicznych i
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

a)
b)

c)
d)

I. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: min. 5 lat pracy w komdrkach zamoéwien publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

praktyczna i ugruntowana znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych i
przepisow wykonawczych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

II. Wymagania pozadane:

a)
b)
¢)
d)

e)

preferowane wyksztalcenie o kierunku prawo, administracja,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

samodzielnos$¢, sumiennos¢, terminowosc,

biegta obstuga komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji, np. pakietu
Ms Office, Legislator, Lex,

znajomo$¢ przepisoOw prawa ze szczeg6lnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, prawo budowlane, ustawy
o drogach publicznych, ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia zwigzane z zakresem czynno$ci na danym
stanowisku

1. Zakres obowiazkdw

1) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach zleconych z
zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie z wytycznymi
Wojewody i Starosty,

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidlowego przygotowania
materialow dla potrzeb Rady i Wojta,

3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow,

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism
wplywajacych do referatéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyr6znienia i karania pracownikdéw oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego,

6) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,



7) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

8) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,

9) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan referatu,

10) wspoldziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym
kieruja,

11) przygotowywanie projektow zakresoéw obowiazkéw poszezegdlnych pracownikow,

12) zapewnienie wykonania uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz zalatwianie
skarg i wnioskow mieszkancow w zakresie prowadzonych przez referat spraw,

13) wspolpraca z organami kontrolnymi w zakresie prowadzonych przez referat spraw,

14) nadzor nad planowaniem, przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych oraz remontoéw i
modernizacji finansowanych z budzetu Gminy,

15) nadzor nad prawidtowym przestrzeganiem ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien
publicznych, a w szczegdlnosci dbalos¢ o niedopuszczenie do sytuacji po*wodujqcych
naruszenie zasad i trybu postgpowania przy udzielaniu zamodwienia publicznego,
wymienionych w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych,

16) ocena i ewentualne dokonywanie korekt projektéw wydatkow opracowanych przez
pracownikéw podlegtych,

17) nadz6r nad realizacja budzetu referatu wraz z kontrola dokonywanych wydatkow przez
podlegly referat,

18) prowadzenie kontroli prawidlowosci i terminowosci zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow,

19) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych zadan, ktére zostaly powierzone dla stanowiska, przy zachowaniu dbatosci o ich
pbézniejsza aktualizacje,

20) opracowanie i terminowe przedkfadanie do Skarbnika materiatéw planistycznych i informacji
do projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan z tego zakresu,
danych do harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy w czesci
przypisanych dla stanowiska zadan,

21) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC}

22) Kierownik Referatu Rozwoju, Zamdowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkow Zeivne;trznych
bezposrednio nadzoruje realizacje zadan przez:

a) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych,
b) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy publicznych,

¢) pomocy administracyjnej,

IV. Wymagane dokumenty

a) zyciorys zawodowy (CV) z aktualng fotografia — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e
—mailem oraz datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony data i wlasnorgcznym podpisem kandydata,
¢) list motywacyjny — opatrzony data i wlasnorecznym podpisem kandydata,

d) dokumenty po$wiadczajgce wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, swiadectw — poswiadczone (
na kazdej stronie) za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,



e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — opatrzone data oraz wlasnorgcznym podpisem kandydata,

f) o§wiadczenie o niekaralno$ci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — opatrzone
data i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnoSciach w tym dokumentujace
do$wiadczenie zawodowe — kserokopie poswiadczone ( na kazdej stronie ) za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika
(rekrutacja).

V. Warunki pracy
a) czas pracy — 1 etat —40 godz. tygodniowo,
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica,

¢) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na pigtrze budynku, toaleta dla niepetnosprawnych znajduje
sie na parterze budynku,

d) Scista wspotpraca z innymi pracownikami,
e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon,
f) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VII. Miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie  w
Sekretariacie Urzedu Gminy Sosnowica (I pigtro, pokdj nr 9) lub wysta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia 30.07.2024 r., do godz.
10%. Koperta powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisku Kierownik

Referatu Rozwoju, Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych” (decyduje
data wplywu do Urzedu).

VIII. Uwagi

Informacja o dokumentach (zgodach) skladanych w trakcie rekrutacji:

Informujemy, ze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz z wymagang
dokumentacja potwierdzajaca Panstwa wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe moga Panstwo
ztozy¢ dwa o$wiadczenia:

1. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegblne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (' w tym dane o stanie zdrowia,
o przekonaniach politycznych, ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne
lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych itp.)

2. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora
prosze o umieszczenie o$wiadczenia o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez
okres najblizszych 9 miesigcy.

Oswiadczenia wskazane powyzej, moga by¢ zawarte w liscie motywacyjnym w nastepujacy
sposob:



1. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w ewentualnych
kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych 9 miesiecy.”

2. ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich szczegdlnych danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO.”

IX. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

X. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spelnity wymagan formalnych beda odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow a te, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajacego lub rozmowy
kwalifikacyjnej

XII. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Sosnowica.

XIII. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.




