Sygn. akt: ORK.2110.4.2025.AZ

Biatogard, dnia 17 marca 2025 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY BIALOGARD

0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze/ kierownicze stanowisko urzgdnicze / wolne stanowisko

kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Biatogard

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bialogard, ul. Wilenska 8, 78-200 Bialogard

1. Stanowisko urzednicze:
Kierownik w Referacie inwestycji, zamoéwien publicznych i rozwoju.

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

obywatelstwo polskie / wymagania okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.),
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
co najmniej 4 letni staz pracy,
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
wyksztalcenie wyzsze: studia I lub II stopnia preferowane kierunki: kierunek z zamowien
publicznych, badz kierunki techniczne lub architektura,
znajomo$¢ przepisow regulujacych ustrdj samorzadu gminnego oraz prawo zamowien
publicznych, prawa Unii Europejskiej, Kodeksu postgpowania administracyjnego, o
pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
dostepie do informacji publicznej oraz instrukcji kancelaryjnej, ogdlna znajomo$¢ przepisow
ustaw;
umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku obj¢tym naborem.
IV Dodatkowe wymagania od kandydatow:

kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ komunikacji, negocjacji i rozmowy z trudnym petentem,

umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz nieprzewidywalnych,

obowigzkowos¢,

dobra postawa etyczna,

umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisoéw,

prawo jazdy kat. B,

terminowo$¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢;

posiada umiej¢tnos$c: kierowania zespotem pracownikoéw, odpowiedniej organizacji pracy,
rozdysponowania zadan.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania glowne:
W zakresie infrastruktury gminy:

opracowywanie planéw i programéw dotyczacych strategii rozwoju Gminy;

opracowywanie wieloletnich i rocznych planow inwestycji i remontow;

przygotowywanie, w tym sporzadzanie we wspOtpracy z Referatem gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej, wieloletnich i rocznych planow remontéw budynkow i budowli stanowigcych
wlasnos¢ Gminy, prowadzenie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji i remontow;
egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych robot realizowanych inwestycji i
remontodw, w szczegdlnosci z zakresu gwarancji i rekojmi;

prowadzenie rejestru i analizowanie wydawanych przez inne organy administracji publicznej
decyzji dot. realizacji inwestycji, w tym pozwolen na budowg, decyzji na uzytkowanie i
rozbidrke obiektow;

prowadzenie spraw zawigzanych z wydawaniem pozwolen na ustawienie reklam;
wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie planowanych i realizowanych
zadan ze $srodkéw zewnetrznych oraz budzetu gminy, w tym funduszu soteckiego;
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji i remontow.

W zakresie zamowien publicznych:

prowadzenie calosci spraw Urzedu zwigzanych z procedura udzielana zamowien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy 0 zaméwieniach publicznych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

Opracowywanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych;

Upowszechnianie informacji zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, wzoré6w dokumentacji oraz
wzorcOw postepowan w sprawach zamowien publicznych;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami pomocniczymi oraz
organizacyjnymi Gminy wykonujgcymi zadania dotyczace zamowien publicznych;
przygotowywanie i organizowanie przetargéw dotyczacych m.in. inwestycji i remontow;
Merytoryczne sprawdzanie ofert co do zgodnosci z zamowieniem oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postgpowaniach odwotawczych
w zakresie realizowanych zadan zwigzanych z procedurg zamowien publicznych.

W zakresie rozwoju

Vi

opracowywanie koncepcji rozwoju gminy;

opracowywanie, ewidencja i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjno-informacyjnych;
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy;

promowanie Gminy w wydawnictwach i czasopismach zewngtrznych oraz wlasnych, w tym
opracowywanie i publikacja kwartalnika ,,Wiesci z gminy Bialogard”;

pozyskanie srodkow ze zrédet zewnetrznych, na finansowanie wydatkow zwigzanych z
promocja;

planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan referatu oraz jego biezaca analiza;
organizacja wspotpracy z miastami partnerskimi, organizacja wizyt delegacji zagranicznych.

. Wymagane dokumenty:

Oferty kandydatow na stanowisko Kierownika w Referacie inwestycji, zamowien
publicznych i rozwoju musza zawieraé podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty



(kopie dokumentéw dolaczone do ofert powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata) — pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej.

1) kwestionariusz osobowy — druk znormalizowany,

2) list motywacyjny- wtasnorgcznie podpisany;

3) kserokopie* dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata oraz
kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie* swiadectw pracy,

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego/ dokument poswiadczajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego w przypadku kandydatow, o ktorych mowa w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.);

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyS$lne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystania z petni praw publicznych,

9) kopia* dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ —w przypadku, gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

Dokumenty fakultatywne:

1) kopie* dokumentdéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
2) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VILI.

VIIIL

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce: mniej niz 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 27 marca 2025 r. do godz. 13:00
osobiscie w budynku Urzgedu Gminy Biatogard lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Biatogard ul.
Wilenska 8, 78-200 Biatogard, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

urzednicze/kierownicze — Kierownik w Referacie inwestycji, zamowien publicznych i rozwoju”

(decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata

z procesu naboru. W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.
Druki stosownych o$wiadczen do celow naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zalgcznikach do ogloszenia.

Dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych

w innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie sporzadzone przez ttumacza przysiggltego.
Warunki pracy na stanowisku:

Umowa na czas okre$lony do 6 miesiecy z mozliwo$cig przedtuzenia. Wymiar czasu pracy
pelny etat. Praca w budynku przy ul. Wilenskiej 8, 78-200 Biatogard. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Zatrudniona osoba
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora to konczy si¢ egzaminem.

Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku na I pigtrze, bez windy. Ciagi komunikacyjne

w budynku o odpowiedniej szerokosci. W budynku znajdujg si¢ toalety o matej powierzchni
uzytkowej i waskich drzwiach.



*kandydat moze by¢ zobowiagzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego

e Nabor zostanie przeprowadzony w Il etapach:
- | etap — weryfikacja dokumentow,
- Il etap — selekcja kandydatow: a) test kwalifikacyjny, b) rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o0 terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
e Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie BIP
/http://ug.bialogard.ibip.pl/public/
e Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.
o Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojt
Gminy Bialogard z siedzibqg Urzgd Gminy Biatogard, ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard.
Z Administratorem mozna skontaktowac sig listownie na adres siedziby lub poprzez adres
e’mail sekretariat@gmina-bialogard.pl.
Informacja dotyczqca przetwarzania Panstwa danych osobowych dostepna jest na stronie
Urzedu Gminy Biatogard pod adresem: http://ug.bialogard.ibip.pl/public/?id=204869
Dane kontaktowe w sprawie naboru:

Inspektor ds. kadrowych i wydawania dowodéw tozsamos$ci, Urzad Gminy Biatogard, pok. nr 8§,
telefon 947477714

Woéjt na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze.

Wojt Gminy Biatogard

Jacek Smolinski



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Biatogard z siedzibg przy ulicy Wilenskiej 8 78-200
Biatogard. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@gmina-bialogard.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod @gmina-bialogard.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie art. 9 RODO
w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakorczenia przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informaciji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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