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3.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 3 lipca 2026 r.

Burmistrz Ornety oglasza nabdr na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Ornecie
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Ornecie ul. Plac Wolnosci 26, 11-130 Orneta

. OKreslenie stanowiska:

Specjalista ds. inwestycji 1 funduszy pomocowych

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku

d) wyksztalcenie wyzsze administracja, prawo, budownictwo, ekonomia, geodezja, ochrona
srodowiska, rolnictwo, leSnictwo,

e) doswiadczenie w pracy: minimum 2 lata,

f) nickaralnos$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych,

b) znajomos$¢ przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- kodeks cywilny,
- prawo zamowien publicznych,
- prawo budowlane.

¢) obstuga komputera,

d) obsluga urzadzen biurowych, znajomo$¢ programu do kosztorysowania, umiejetno$c¢
czytania dokumentacji technicznej, formalnoprawne przygotowanie inwestycji,

e) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu i ustalanie priorytetow,

f) skrupulatnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i obstugi klienta,

g) mile widziane do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem tozsamych
zadan okre$lonych w niniejszym ogloszeniu,



h) do$wiadczenie w przygotowaniu, prowadzeniu, nadzorowaniu lub rozliczeniu inwestycji
finansowanych ze srodkow zewnetrznych,
i) znajomo$¢ procedur zamowien publicznych.

4. Zakres glownych zadan, warunki pracy oraz warunki zatrudnienia:

Zakres zadan na stanowisku ds. inwestycji i funduszy pomocowych:

1) Planowanie i przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych.

2) Uzgadnianie i przygotowywanie umow w sprawie:

a) zezwolen na korzystanie z nieruchomosci, przez ktore przebiegac¢ beda inwestycje,
b) uczestniczenia przysztych uzytkownikow w kosztach zwigzanych z realizacja zadan
inwestycyjnych.

3) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych z funduszy europejskich
i krajowych.

4) Przygotowywanie 1 prowadzenie procedur przetargowych na opracowanie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej oraz weryfikacja tej dokumentacji, wykonawstwo, nadzor
inwestorski lub zastepstwo inwestycyjne na zadania inwestycyjne realizowane ze srodkow
finansowych krajowych i Unii Europejskiej w zakresie ustalonym regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych obowigzujagcym w Urzedzie Miejskim.

5) Przygotowywanie umow z poszczegdlnymi wykonawcami procesu inwestycyjnego.

6) Koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego.

7) Przygotowywanie informacji, materiatow i sporzadzanie nizej wymienionych dokumentéw
dla projektéw wspotinansowanych ze srodkow zewngtrznych:

a) wnioskow o dofinansowanie projektow,

b) aktualizacji wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow w przypadku
otrzymania dofinansowania,

¢) wnioskow dotyczacych wprowadzenia zmian w umowach na wspoHinansowanie
projektoéw,

d) harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji projektow,

e) harmonograméw platnosci,

f) prognoz wydatkow,

g) wnioskoOw o uruchomienie rezerwy celowej z budzetu panstwa,

h) wnioskow o ptatnos¢,

i) sprawozdan okresowych, koncowych z realizacji projektow.

8) Rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych.

9) Przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych zrealizowanych
inwestycji.

10) Koordynowanie, nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksigzki obiektu
budowlanego 1 przegladéw okresowych placéw zabaw - zgodnie z przepisami Prawa
Budowlanego oraz nadzor nad robotami wynikajacymi z zalecen przegladow.

11) Sprawozdawczo$¢ 1 monitoring w zakresie inwestycji z uwzglednieniem trwato$ci
projektu.

12) Realizacja uchwat organéw gminy, w tym przekazywanie ich tresci wlasciwym osobom
oraz jednostkom, ktorych uchwaty dotycza.

13) Rozpatrywanie przekazanych przez Burmistrza wnioskow Rady i komisje Rady Miejskiej,
interpelacji 1 zapytan radnych, mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

14) Przygotowywanie informacji, celem sporzadzenia wnioskow do projektu budzetu Gminy
na poszczegOlne lata na zadania realizowane przez stanowisko.

15) Wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w prowadzeniu
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wedlug ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.



Rodzaj i warunki zatrudnienia:
a) umowa o prace w wymiarze: pot etatu/ petny etat,
b) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, praca w terenie.

Warunki pracy na stanowisku:
a) umowa o prac¢ w wymiarze pelny etat,
b) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, praca w terenie,
¢) przewidywane wynagrodzenie zasadnicze: 5.030,00 zt — 6.500,00 z1,
d) praca administracyjno-biurowa,
e) przemieszczanie si¢ po calym budynku Urzedu,
f) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
g) oswietlenie naturalne i sztuczne,
h) wyjazdy stuzbowe na terenie gminy, powiatu i wojewodztwa,
i) przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec/sierpien,
j) pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okre§lony do 6-u miesigcy,
k) informacje dodatkowe:

e osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej i uzyskania pozytywnego
wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

e Burmistrz Ornety moze zwolni¢ z obowiazku stuzby przygotowawczej pracownika,
ktoérego wiedza lub umiejetnos$ci umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkéw,

e wyzej wymienione procedury zostaly szczegdtowo okreslone w Zarzadzeniu Nr 5/09
Burmistrza Ornety z dnia 14.01.2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowanie egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ornecie:

W miesigcu czerwcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Ornecie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,

b) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery - wlasnorgcznie podpisany,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wiasnorecznie
podpisany,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

f) kserokopia $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu oraz oryginat zaswiadczenia
od pracodawcy - w przypadku trwania stosunku pracy,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

h) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie
karne - wlasnorecznie podpisane,

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) - wlasnorecznie podpisane,



j) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia

w Urzedzie Miejskim w Ornecie wlasnorgcznie podpisana — druk dostepny jest
w Biuletynie Informacji Publicznej,

k) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na wyzej wymienionym stanowisku - wtasnorecznie podpisane.

Uwaga: dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a, b, ¢, g, h, i, j, k - naleiy podpisaé

wlasnorecznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

>

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Ornecie lub poczta naadres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
14.07.2026 r. do godziny 12, w zamknictej kopercie opatrzonej imieniem
inazwiskiem oraz adresem do korespondencji i1numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,.Nabdér na stanowisko pracy samodzielne stanowisko ds. inwestycji
i funduszy pomocowych”. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego — poczta elektroniczng na adres: umig@orneta.pl. O waznos$ci ofert
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie II etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje dla kandydatoéw zostang umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefn Urzedu Miejskiego
w Ornecie.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Otrzymane dokumenty nie beda odsytane - mozna je odebra¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu przez okres 1 miesigca po zakonczeniu naboru. Nieodebrane dokument zostang
komisyjnie zniszczone po wyzej wymienionym okresie.

Informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Ornety z siedzibg: ul. Plac Wolnosci 26,
11-130 Orneta.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Ornecie
pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

2. Dane osobowe podane przez kandydatow beda przetwarzane jedynie w celu rekrutacji
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.

w

. Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

4. Podanie danych osobowych przez kandydatow jest dobrowolne, jednak ich brak spowoduje,
ze ztozona oferta pracy nie zostanie rozpatrzona.

Burmistrz Ornety

Katarzyna Lasocka
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