Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 81 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 14 lipca 2025 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
oglasza nabor kandydatow
do pracy w Urze¢dzie Miasta i Gminy Prabuty

na stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych i pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych w Zespole do spraw Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji.

1. Wymagania niezb¢dne do pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

doswiadczenie zawodowe — praktyka zawodowa, staz,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ obstugi programow ,,Microsoft Office”,

umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ zdobywania wiedzy, odpowiedzialnose,
sumiennos$¢, staranno$¢ i systematyczno$¢ w pracy,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) posiadanie prawa jazdy kategorii B.
2. Wymagania dodatkowe do pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wyksztalcenie wyzsze w zakresie zamowien publicznych, pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych, budownictwa.

doswiadczenie w pracy na stanowisku zamowien publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu inwestycji budowlanych,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu zamoéwien publicznych, prowadzenia
inwestycji, procedur pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, konsekwencja w
realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji, tatwo§¢ nawigzywania
kontaktow, odporno$¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wspoOlpraca z projektantami,

odbidr i analiza dokumentacji projektowe;,

przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej inwestycji,

wprowadzenie wykonawcy na plac budowy,

uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i1 zakresu robot dodatkowych,
kontrola i nadzér nad prowadzonymi inwestycjami, czuwanie nad jakoS$ciag
prowadzonych robdt, ustalanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych
prowadzonych prac,

przedstawianie burmistrzowi zmian zwigzanych 2z rozszerzeniem zakresu
rzeczowo - finansowego prowadzonych inwestycji,



8) udzial w odbiorach robdt, w szczegodlnosci sprawdzanie jakosci wykonanych
robot, uczestniczenie w probach i1 odbiorach instalacji, sprawdzanie zgodnosci z
umowg i stanem faktycznym wykonanych prac,

9) prowadzenie przez okres realizacji inwestycji strony rozliczeniowo - finansowej,

10) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

11) przygotowanie PT 1 OT inwestycji,

12) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z inwestycjami,

13) biezaca korekta planéw inwestycji zawartych w budzecie poprzez analize
ekonomiczng i celowa proponowanych rozwigzan,

14) sporzadzanie rocznego harmonogramu zaméwien publicznych,

15) opracowywanie dokumentacji przetargowe;j,

16) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

17) prowadzenie nadzoru nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie
zgodnosci z Prawem Zamowien Publicznych,

18) prowadzenie wlasciwych rejestrow zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie
zamowien publicznych,

19) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych,

20) pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych, w tym $rodkow z programéw Unii
Europejskiej i programow krajowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 7°° do 15°° w poniedzialek, wtorek i
czwartek, w §rode od 7°° do 17", w piatek od 7°° do 14%. Praca wykonywana na terenie
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, gléwnie w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze,
pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. O§wietlenie sztuczne i naturalne
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Wyjazdy sluzbowe w
celach szkoleniowych 1 konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego 1 komputerowego,
praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

2) Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe
narzedzia do pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.

3) Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczeg6lnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe
badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawno$¢ komunikowania si¢
na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w czerwcu 2025 r., w Urzedzie Miasta i
Gminy Prabuty, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniost 13,47%.

6. Informacja dotyczaca procedury zgloszen wewnetrznych.

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych 1 Podejmowania dziatan Nastgpczych w Urzedzie Miasta
1 Gminy Prabuty znajduje si¢ po linkiem: https://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=12373

7. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,




5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem) - dotyczy kandydatoéw
niepetnosprawnych,

6) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do wykonywania czynno$ci prawnych i korzystania z
pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, do pobrania:
http://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Miejsce, sposob i termin skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane, zlozone osobiscie,
przestane droga elektroniczng lub dorgczone listownie w terminie do dnia 25 lipca 2025 roku
do godziny 14" na adres: Urzad Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynska 2, 82-550
Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw zamoéwien publicznych i pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Prabuty”. Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektronicznga na
adres skrytki epuap: /tu71b39yj4/skrytka musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.
Dokumenty aplikacyjne oséb bioracych udzial w naborze, ktore nie zostang zatrudnione, bgda
komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesiecy od dnia ogloszenia wynikow.

O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do II etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty w kazdym czasie, bez podania przyczyny, moze
zakonczy¢ nabdr bez wylonienia kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 552624145.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Krzysztof Nizialek






