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MIASTA LUBAWKA ZARZADZEN[E Nr 65/2026

woj. dolnoslqskie

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 5 maja 2026 roku.

w sprawie: ogloszenia naboru kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji, pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych w Urzedzie Miasta w Lubawce.

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.),

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

1. Ogtaszam nabdr kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji, pozyskiwania funduszy
zewnetrznych i zamdwier publicznych.
2. Tres¢ ogtoszenia o naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata/kandydatke do pracy na stanowisko urzednicze ds. inwestycji, pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Lubawka wytoni Komisja Rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Sprawe prowadzi:
Beata Snieina =
Sekretarz Gminy

tel. 515 478 072
e-mail: sekretarz@lubawka.eu
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 65/2026
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia Smaja2026roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze

ds. inwestycji, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych

(kobieta/mezczyzna)

w Urzedzie Miasta Lubawka

Burmistrz Miasta Lubawka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Lubawka, Plac Wolnosci 1,58-420 Lubawka.

I. Stanowisko: ds. inwestycji, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych
(kobieta/mezczyzna)

Il. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

N

8.

. miejsce pracy: Lubawka, Plac Wolnosci 1,
. wymiar czasu pracy: 1 etat,
. wysoko$¢ miesigcznego zasadniczego wynagrodzenia brutto zostanie ustalona

w zaleznosci od poziomu posiadanej wiedzy oraz do$wiadczenia zawodowego:
ok. 6 000,00 - 6 400,00 ztotych brutto,

. pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy, wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy,
drukarka, Microsoft Office, specjalistyczne programy, telefon komérkowy,

. bezposredni kontakt z jednostkami organizacyjnymi oraz pracownikami urzedu,
. pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spefnia wymogi

okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowisko miesci sig na parterze,
w budynku Urzedu Miasta Lubawka Plac Wolnosci 1,

. zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w przypadku oséb podejmujgcych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sig na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy,

g

praca przy komputerze powyiej 4 godzin, e —
praca biurowa powigzana z praca w terenie,

10. umiejetnosé prac w warunkach okresowego spietrzenia zadan,
11. przewidywane zatrudnienie w miesigcu: maju 2026 roku.

IIl. Wymagania niezbedne:



wyksztatcenie — wyisze,
doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
dyspozycyjnosé i poczucie odpowiedzialnogci,
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietdw biurowych i informatycznych.
znajomosc przepiséw prawa z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy prawo zamdwien publicznych,
e) ustaw z zakresu prawa budowlanego i drogowego oraz przepiséw wykonawczych do
tychze ustaw;
f) rozporzadzenia Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
6. obywatelstwo polskie,
7. korzystanie w petni z praw publicznych,
8. posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
9. brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
10. nieposzlakowana opinia.
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- Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc przeprowadzania analizy dokumentéw i formutowania whioskow,
umiejgtnosc logicznego i analitycznego myélenia,

selekcji informacji i wyciggania wnioskéw,

wysoka kultura osobista,

rzetelnosc,

terminowos¢,

odpowiedzialnos,

sumiennosc,

dyspozycyjno$¢ i poczucie odpowiedzialnoci,

P bk

. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

W zakresie Inwestyciji:

1) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji wiasnych Gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tych $rodkéw;

2) sporzadzanie informacji i sprawozdar z realizacji inwestycji wiasnych Gminy;

3) wnioskowanie w sprawie finansowania zadar inwestycyjnych;

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigc organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;

2) opracowywanie dla potrzeb Rady i jej organdw analiz, prognoz i opinii oraz ocen
.d_Dt\j(‘?.fi‘C\'fCh dziatalnodci in\.ﬂ.festyc‘,'jne}; —

3) zapewnienie  wykonania dokumentacji techniczno-kosztorysowej,  kontroli
wykonawstwa budowlanego;
4) udziat w inwestycji w zakresie:
a. przekazania placu budowy i czynnosciach odbiorowych;
b. zapewnienie biezacej kontrolowani stanu realizacji inwestycji gminnych;



C. zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiego dla inwestycji gminnych;
d. koordynacja prawidlowej realizacji inwestycji w szczegdlnoéci w zakresie
uzgodnien technicznych.;
5) wspdtpraca z Jednostkami Organizacyjnymi w zakresie przygotowania, koordynacji
i wykonania inwestycji;
2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) analiza pod katem kwalifikacji zadan inwestycyjnych Gminy do dostepnych funduszy
i programow Unii Europejskiej (strukturalnych i innych) oraz zrédet zewnetrznych
krajowych z ktérych mozna uzyska¢ dofinansowanie;

2) koordynacja  przygotowywania  aplikacji dla  projektow (inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych) przewidzianych do ubiegania sig o srodki ze zrédet zewnetrznych
krajowych oraz Unii Europejskiej;

3) wspoipraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez Jednostki
Organizacyjne dla projektow przewidzianych do ubiegania sie o érodki ze rédet
zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

4) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce srodki ze
zrédet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej
w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidfowogé
realizacji umowy;

5) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze Zrédet zewnetrznych
krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej poprawnosci sporzadzanych
wnioskow;

6) sporzadzanie sprawozdari wymaganych przez instytucje przyznajace érodki ze zrédet
zewnetrznych, krajowych oraz funduszy i programéw Unii Europejskiej dotyczacych
rozliczenia wydatkowania otrzymanych $rodkéw z przygotowania i realizacji
projektéw;

7) kierowanie projektami, zabezpieczenie i nadzér nad dokumentacjy w tym
przekazywanie do archiwum oraz dziatania promocyjne dotyczace realizowanych
projektow;

3. W zakresie zamodwien publicznych:
1) opracowanie regulaminu zamowieri publicznych i jego aktualizacja;
2) wsparcie w zakresie przygotowywania dokumentacji zaméwien dla wydziatéw
i jednostek podlegtych jak i zaktadu budzetowego;
3) przygotowanie planu zaméwieri publicznych;
4) przygotowanie raportu z realizacji zaméwien publicznych;
5) ustalenie potrzeb;
6) rozeznanie rynku;
7) szacowanie wartosci;
8) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia;
9) wybor trybu zamodwienia;
10) przygotowanie w zaleznosci od trybu: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub

zapytania-ofertowego;
11) publikacja zamdwienia zgodnie z okre$lonym trybem;
12) wybér wykonawcy;
13) przygotowanie umowy.



VI. Odpowiedzialnos¢ pracownika:
zgodnie z kodeksem pracy i ustawg o pracownikach samorzadowych.

VII. Rekrutacja i zatrudnianie os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Lubawce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit wiecej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny/podanie o prace - wilasnorecznie podpisany;

2. zyciorys (cv) - whasnorecznie podpisany;
3. kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) - wiasnorecznie
podpisany;

4, kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie (kopia dyplomu ukoniczenia wyzszej
uczelni);

5. kserokopie $wiadectw pracy, dotyczace udokumentowania wymaganego stazu pracy
(éwiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty);

7. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

8. oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat/kandydatka zostanie z0bowigzany/a do przedtozenia do
wgladu  pracodawcy oryginalu _ dokumentow  oraz przedtozenia _ zaswiadczenia
o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

o Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych [ w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie danych);

o ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

. ustawyzdnia-21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t j Dz. U

7 2024 r. poz. 1135 ze zm.)” oraz podpisane przez kandydata.

IX. Sktadanie dokumentow:



1. miejsce sktadania dokument6w: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Lubawka, Plac
Wolnosci 1, 58-420 Lubawka (parter) lub droga pocztowa na adres:
Urzad Miasta Lubawka
Pl. Wolnosci 1
58-420 Lubawka
2. ostateczny termin sktadania dokumentéw: 20 maja 2026 roku do godz. 10.00 (liczy sie data
wptywu do Urzedu Miasta). Oferty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego
terminu — nie bedg rozpatrywane;
3. dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko ds.
inwestycji, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych”;
4. dokumenty aplikacyjne kandydata/kandydatki, kt6ry/a zostanie wytoniony/a w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego/jej akt osobowych;
5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie
z instrukcja kancelaryjng;

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1. | etap naboru: wybér oséb spetniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia konkursu;

2. Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami spefniajagcymi wymagania formalne) - rozmowy odbeda sie najpoiniej do
dnia 22 maja 2026 roku w Urzgdzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na
rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu oraz terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym;

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem/kandydatkg do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace;

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka (www.bip.lubawka.eu) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miasta Lubawka, Pl. Wolnosci 1 (parter).




(miejscowosc, data)

(telefon kontaktowy)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz  korzystam
z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)



Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie
ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)







