Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowice

na podstawie art. 5, 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691),

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu
Funduszy, Inwestycji, Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego
w Urzedzie Miasta i Gminy Dabrowice

w wymiarze 1 etat.

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Kandydat :

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

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nie posiada orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze,

7) posiada minimum czteroletni staz pracy,

8) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, szczegélnie w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

2) znajomos$¢ przepisdOw prawa dotyczacych samorzadu gminnego, w tym z zakresu:
inwestycji, zamowien publicznych, gospodarki przestrzennej, prawa budowlanego,

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL), znajomos$¢ obstugi systemu
informacji prawnej (LEX),

4) znajomo$¢ nizej wymienionych ustaw:



6)

7)

1)
2)

3)

4)
5)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, umiejetnos¢ analitycznego 1 logicznego
myslenia,

kreatywnos$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

che¢ do nauki 1 samoksztatcenia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice, ul. Nowy Rynek 17, 99-352
Dabrowice,

praca w petlnym wymiarze czasu pracy (1/1) — 40 godzin tygodniowo, zatrudnienie
na podstawie umowy o prace,

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
minimalne wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5200 PLN.

Zakres wykonywanych zadan :

Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i remontow, w szczegdlnosci:
koordynowanie 1 nadzorowanie inwestycji prowadzonych na terenie gminy,
sporzadzenie projektéw planéw inwestycyjnych,

przygotowanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji,

uzgadnianie i gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowe;,

przygotowanie materialdow zwigzanych z rozliczaniem inwestycji, odbidr robot
budowlanych 1 remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania,

nadzor inwestorski nad realizacjg i rozliczeniem zadan remontowych i1 inwestycyjnych

oraz kontrola realizacji zapisow umow,



g)

h)

)
2)

g)

h)

)

nadzor merytoryczny nad prowadzonymi przez gming¢ zadaniami remontowymi
1 inwestycyjnymi,

wspotpraca w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych,

wspotpraca w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

wspoétudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy,
pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym $rodkéw z Unii Europejskiej
na dofinansowanie biezacych zadan wlasnych, w szczeg6lnosci:

gromadzenie dokumentacji, sporzadzanie wnioskOw, rozeznanie 1 uzgadnianie
mozliwosci uzyskania srodkéw pozabudzetowych w formie dotacji,

rozliczanie wykorzystanych srodkéw pozabudzetowych.

Wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych, a w szczeg6lnosci:
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

planowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Gming Dabrowice poprzez
coroczne sporzadzanie planu zamdowien publicznych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w gminie zamowieniach;

kontrola 1 analiza rejestrow zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy,
prowadzonych w komorkach organizacyjnych gminy;

przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
zasadach okreslonych w Regulaminie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy Dabrowice;

publikowanie ogloszen w zaleznos$ci od szacowanej warto$ci zamowienia w Dzienniku
Urzgdowym UE, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowe;j
Zamawiajacego,

weryfikacja ~ prawidlowosci 1 kompletnosci  dokumentacji  sporzadzonej
w postepowaniach o zamowienie publiczne;

kontrolowanie zgodnos$ci zawieranych uméw z warunkami postepowania o zamowienie
publiczne;

kontrolowanie procedury prowadzonej przez osob¢ wskazang pod katem jej
prawidlowosci z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych;

biezaca wspotpraca 1 pomoc w zakresie przygotowywania 1 prowadzenia postgpowan

0 zamoOwienia publiczne;



k)

D

koordynacja i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw przed
przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

reprezentowanie urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach
z oferentami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z

realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

m) przygotowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej Dabrowice i Burmistrza Miasta i Gminy

g)

h)

Dabrowice sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
prowadzonych w oparciu o ustawe o zamdwieniach publicznych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczego6lnosci:

koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie wypisow 1 wyrysow z aktualnie obowigzujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego, takze z uchylonych i niecobowigzujacych;

prowadzenie rejestréw planow miejscowych, a takze wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang¢ oraz przechowywanie oryginatow plandow zagospodarowania przestrzennego
uchylonych 1 nieobowigzujacych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowaniami
za poniesiong szkode rzeczywista wynikajaca z uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zapisoOw zawartych w uchwatach
Rady Miejskiej Dabrowice dotyczacych tzw. optat planistycznych;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich
zgodno$ci z przepisami o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zgodno$¢ (lub sprzeczno$¢) projektowane;j
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
opiniowanie projektow podzialow geodezyjnych nieruchomosci;

zadania w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie gminy,
opracowanie studium kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz strategii
rozwoju gminy, lokalnego planu rozwoju i ich aktualizacja.

Prowadzenie zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci:
przekazywanie danych z wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej, m. in.: rejestrowanie dziatalno$ci gospodarcze;j,



b)

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

dokonywanie zmian/ aktualizacji na podstawie dokumentéw ztozonych przez
przedsigbiorce;

wydawanie zaswiadczen o prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j;

promowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej 1 os$wiatowej w tym zakresie, wspoOldzialanie z samorzadem
gospodarczym.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6% - wskaznik zachowany.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat posiada
orzeczenie o niepelnosprawnosci),

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 staz pracy
potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego Iub umy$lne przestepstwo
skarbowe oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Zze nie posiada orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu petnienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku kierownika Referatu,

10) kopie innych dokumentéw (np. referencje, certyfikaty).

7.
8.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 26 czerwca 2026 r. o godz. 10.00
W przypadku aplikacji, ktore wptyng do Urzedu Miasta 1 Gminy Dabrowice poczta,
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu, a nie data nadania w urzegdzie

pocztowym.



9. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub w innej formie niz
zamknieta koperta, nie beda rozpatrywane.

10. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

11. Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko kierownika Referatu
Funduszy, Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego w Urzedzie
Miasta i Gminy Dabrowice” na adres Urzad Miasta i Gminy Dabrowice, 99-352 Dabrowice,
ul. Nowy Rynek 17 lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice.

Informujemy, ze nie zwracamy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowice zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuzenia
sktadania ofert, zmiany terminu 1 miejsca otwarcia ofert oraz nie wylonienia zadnego

kandydata do zatrudnienia w przypadku nie spetnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Burmistrz Miasta i Gminy Dgbrowice
/-/ Dorota Dgbrowska
Dabrowice, dnia 15.06.2026 r.
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