Zarządzenie nr 0050.138.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Międzybórz
z dnia 24 czerwca 2025 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miasta i Gminy                                  w Międzyborzu.

Na podstawie art. 2 pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarządzam, co następuje:

§ 1
Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze do spraw zamówień publicznych i inwestycji  w Urzędzie Miasta i Gminy Międzybórz, w pełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2
Kandydaci przystępujący do naboru winni spełniać następujące wymagania:
I. Wymagania niezbędne od kandydatów (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku)
1. obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadanie znajomości języka polskiego potwierdzonej dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. wykształcenie wyższe, 
6. staż pracy – minimum 3 lata, 
7. znajomość przepisów prawa niezbędnych do wykonywania pracy na stanowisku objętym naborem, w szczególności: ustawa prawo zamówień publicznych, ustawa o samorządzie gminnym, Kodeks postępowania administracyjnego, Prawo budowlane.
8. prawo jazdy kategorii B,
9. biegła znajomość obsługi komputera.

II. Wymagania dodatkowe od kandydatów (pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne
wykonywanie zadań na stanowisku):
1. wykształcenie na kierunkach związanych z: zamówieniami publicznymi, inwestycjami, prawo, administracja, 
2. staż pracy w obszarze spraw związanych z prowadzonym naborem, 
3. doświadczenie zawodowe w jednostkach budżetowych,
4. umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawa, dobrej organizacji pracy i zarządzania informacją. 
§ 3
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw związanych z ustawą Prawo zamówień publicznych powyżej 130 000 PLN,
2. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, zgodnie z prawem zamówień publicznych oraz procedurami szczególnymi programów UE,
3. Przygotowywanie materiałów związanych z udzielaniem zamówień publicznych,           
4. Analiza oraz rozliczanie udzielonych zleceń i zamówień publicznych;
5. Opracowywanie projektów umów,
6. Opracowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamówień Publicznych, Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej wszystkich niezbędnych ogłoszeń związanych z postępowaniem,
7. Prowadzenie rejestru postępowań przetargowych,
8. Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach dla Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych,
9. Przygotowywanie zarządzeń w zakresie powoływania komisji przetargowych do przeprowadzenia postępowań z zakresu zamówień publicznych,
10. Współdziałanie z innymi pracownikami Urzędu oraz obsługą prawną w sprawach związanych z procedurami zamówień publicznych,
11. Prowadzenie wymaganych rejestrów umów, faktur i zleceń oraz sprawozdań w tym zakresie,
12. Udział w planowaniu inwestycji i remontów obiektów infrastruktury gminnej,
13. Opracowanie opisów przedmiotu zamówienia, specyfikacji technicznych oraz przedmiarów, kalkulacji kosztowych,
14. Nadzór nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej i kosztorysowej w zakresie inwestycji gminnych,
15. Przygotowanie i pełna obsługa powierzanych zadań inwestycyjnych,
16. Udział w komisjach odbiorowych oraz przeglądach okresowych  pogwarancyjnych i po zakończeniu okresu rękojmi,
17. Nadzór nad usuwaniem awarii w okresie eksploatacji i naprawy gwarancyjne,
18. Sporządzanie sprawozdawczości merytorycznej i finansowej w zakresie prowadzonych inwestycji w uzgodnieniu z wydziałem finansowym i podatków,
19. Przygotowanie niezbędnej dokumentacji powykonawczej, 
20. Opracowywanie i przedkładanie Burmistrzowi planów inwestycyjnych, analiz, ekspertyz, długofalowych planów strategicznych oraz propozycji rozwiązań systemowych, służących optymalizacji sposobu wykonywania zadań publicznych i rozwoju społeczno-gospodarczego gminy,
21. Współpraca z podmiotami zewnętrznymi w zakresie działań inwestycyjnych dofinansowanych ze środków zewnętrznych,
22. Sporządzanie sprawozdawczości z zakresu wykonywanych zadań, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,
23. Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń związanych z powierzonym  zakresem obowiązków,
24. Współpraca z Zakładem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Międzyborzu sp. z o.o. w zakresie realizacji nałożonych zadań,
25. Reprezentowanie gminy w kontrolach wewnętrznych i zewnętrznych w zakresie powierzonych zadań,
26. Prowadzenie postępowań  administracyjnych i korespondencji w sprawach bieżących,
27. Aktywny udział w pracach nad  z opracowaniem strategii rozwoju, 
28. Wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego. 

§ 4
Informacja o warunkach pracy:
1. Rodzaj pracy: stanowisko urzędnicze. 
2. Miejsce wykonywania pracy: Urząd Miasta i Gminy w Międzyborzu, ul. Kolejowa 13,              56-513 Międzybórz, budynek bez windy, z parteru na piętro prowadzą schody.
3. Umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy zawarta zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorządowych.
4. Praca przy stanowisku komputerowym powyżej 4 godzin dziennie.
5. [bookmark: _Hlk179492572]Wynagrodzenie określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Międzybórz w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miasta i Gminy Międzybórz.
6. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta i Gminy w Międzyborzu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.
7. Termin rozpoczęcia pracy: lipiec 2025 r.

§ 5
1. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierające informacje, o których mowa w art., 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
5) kandydat z niepełnosprawnością, który zamierza skorzystać z uprawnienia do pierwszeństwa w zatrudnieniu, wraz z innymi składanymi dokumentami powinien przedstawić kopię dokumentu potwierdzającego jego niepełnosprawność,
6) oświadczenia:
· o posiadanym obywatelstwie, 
· oświadczenie, że kandydat nie był karany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· o nietoczącym się wobec kandydata postępowaniem karnym,
· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),  ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
· oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia kandydata na stanowisku urzędniczym,
7) adres do korespondencji elektronicznej i nr telefonu.
2. Wszystkie sporządzone osobiście przez kandydata dokumenty winny być własnoręcznie podpisane.
3. Kopie dokumentów, o których mowa w ust.1 pkt 3, 4 i 5 winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata.

§ 6
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy w Międzyborzu ul. Kolejowa 13, 56-513 Międzybórz pokój nr 14 lub wysłać na adres Urzędu, w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. zamówień publicznych i inwestycji” w terminie do dnia 4 lipca 2025 r.
2. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po upływie ww. terminu, nie będą rozpatrywane.
3. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz powoła komisję określając tryb jej pracy.
4. Nabór zostanie przeprowadzony w następując etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod względem formalnym bez udziału kandydatów, etap II - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy spełnią wymagania formalne oraz przystąpią do II etapu. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie.
5. Nabór odbywa się z uwzględnieniem przepisów o dostępie do informacji publicznej.
6. Kandydatowi nie przysługuje roszczenie o nawiązanie stosunku pracy.

§ 7
Wykonanie czynności technicznych wynikających z Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy Międzybórz.

§ 8 
Klauzula informacyjna w związku z postępowaniem rekrutacyjnym na stanowisko urzędnicze stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 9 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Burmistrz 
Miasta i Gminy Międzybórz

Paweł Adamczyk

[bookmark: _Toc186711660]


KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIĄZKU Z POSTĘPOWANIEM REKRUTACYJNYM 
NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych - RODO), przekazujemy Pani/Panu poniższe informacje związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

	Administrator Danych
	Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urząd Miasta i Gminy Międzybórz
ul. Kolejowa 13
56-513 Międzybórz

	Dane kontaktowe
	Z AD można się skontaktować:
tel.: +48 62 78 56 019
e-mail: umig@miedzyborz.pl

	Inspektor Ochrony Danych
	Naszym IOD jest mgr inż. Sebastian KOPACKI – inspektor@miedzyborz.pl

	Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania, rodzaj przetwarzanych danych osobowych
	Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu związanym z postępowaniem konkursowym na stanowisko urzędnicze w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO (Dz. Urz. UE. L 119 s.1) w zw. z ustawą Kodeks Pracy oraz Ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

	Okres, przez który będą przetwarzane
	Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez: 
a) w przypadku kandydata, który wygrał konkurs, dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych i przechowywane będą przez 10 lat od dnia ustania stosunku pracy;
b) w przypadku kandydatów wyłonionych mogą one zostać zniszczone albo odesłane nadawcom niezwłocznie po ustaniu celu ich przetwarzania, czyli po upływie trzech miesięcy od nawiązania stosunku pracy z osobą, która objęła stanowisko, na które prowadzony był dany nabór.
c) w przypadku kandydata, który w procesie rekrutacji nie zakwalifikował się do żadnego etapu dokumenty aplikacyjne będą odsyłane lub niszczone po ustaniu celu ich przetwarzania tj. po sporządzeniu protokołu z naboru.

	Odbiorcy danych
Podmiot przetwarzający
	Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty na ich pisemny i umotywowany wniosek z wyłączeniem sytuacji, gdy ich ujawnienie mogłoby stanowić istotne naruszenie Pani/ Pana dóbr osobistym oraz organy państwowe i samorządu terytorialnego na mocy obowiązującego prawa.

	Prawa osoby, której dane dotyczą
	Posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO;  
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
Nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych ze względu na brak przesłanek wskazanych w art. 21 ust. 1 RODO. 

	Dodatkowe informacje
	Obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym związanym z udziałem w postępowaniu rekrutacyjnym; konsekwencją niepodania określonych danych uniemożliwiają rozpatrzenie aplikacji związanej z postepowaniem rekrutacyjnym.
W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.
Więcej informacji na temat przetwarzania przez Nas Państwa danych osobowych można znaleźć na stronie www Urzędu



