WOJT GMINY LUBISZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

1) nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jedno$ci Robotniczej 1
66-433 Lubiszyn,

2) nazwa stanowiska: ds. transportu publicznego oraz zaméwien publicznych,

3) wymiar czasu pracy: peten etat.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo Polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2.Wymagania pozadane:

1) doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata w pracy,

2) wyksztalcenie dot. dzialalno$ci administracji lub podobne,

3) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych, w tym miedzy innymi prawa
samorzadowego,

4) zaangazowanie w prace, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, umiejetnosci
analityczne, komunikatywno$¢,

5) umiejetnos¢ obslugi komputera, programoéw multimedialnych oraz urzadzen
biurowych,

6) znajomos¢ jezyka obcego nowozytnego w stopniu komunikatywnym,

7) prawo jazdy kat. B.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego 1 praktycznego przygotowania pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej na okres 3 miesiecy — zakonczonej egzaminem — art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

3.Z

akres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

Zakres obowiazkow w dziedzinie transportu publicznego:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie = obowigzkow  Organizatora  transportu  publicznego  zgodnie
z obwigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

monitoring droég, po ktorych biegng linie komunikacyjne w celu zapewnienia
przejezdno$ci 1 dostgpnosci infrastruktury przystankowej, zarzadzanych przez
Organizatora,

monitoring stanu przystankoOw zamieszczonych w rozkladach jazdy w zakresie
udostegpniania dla operatorow,

wspotdziatanie w zakresie ustalania taryfy optat za przewo6z osoOb oraz ustalania
wysokosci optat dodatkowych 1 manipulacyjnych na obszarze wiasciwosci Organizatora,
a takze informowania Operatora o wszelkich zmianach z odpowiednim wyprzedzeniem,



5)
6)

7)

8)

9)

wspotdziatanie w zakresie okreslania przepisoOw porzadkowych,

prowadzenie rozliczen w zakresie wyplacania rekompensaty za wykonywane ustlugi
zgodnie obowigzujagcymi przepisami prawa,

wydawanie Operatorowi zaswiadczeh na wykonywanie publicznego transportu
zbiorowego w liczbie okreslonej przez Operatora, najpdzniej na 2 dni robocze przed
uruchomieniem przewozow,

wspotdziatanie z Operatorem transportu w zakresie ustalania i zmieniania rozktadoéw
jazdy,

monitorowanie wykonywania przewozow oraz jakosci $wiadczonych ustug przez
Operatora oraz kontrola realizacji umowy o $wiadczenie ustug przewozowych
w zakresie publicznego transportu zbiorowego, w szczegolnosci w zakresie:

a) zgodnos$ci jakosci wykonywania ustug, okreslonych w umowie o §wiadczenie ustug
przewozowych w zakresie publicznego transportu zbiorowego (m.in. parametrow
jakosciowych 1 techniczno-uzytkowych) oraz wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa, w tym prawa krajowego 1 wspdlnotowego,

b) pozyskania na wilasny koszt 1 stalego posiadania wszelkich wymaganych
obowigzujagcymi przepisami prawa licencji, koncesji, zezwolen, $wiadectw,
zaswiadczen lub innych niezbednych dokumentow do wykonywania przewozow
okreslonych w umowie o $wiadczenie ustug przewozowych w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

c) odpowiedniej eksploatacji autobusow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
z uwzglednieniem parametrow techniczno-uzytkowych okreslonych w umowie
o $wiadczenie ustug przewozowych w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

d) zapewnienia punktualnosci odjazdow i przyjazdéw oraz odpowiednich i warunkow
podrozowania pasazerom (o$wietlenia, ogrzewania, wentylacji, oznakowania itp.),
podejmowania dzialah majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa osobistego
pasazerow 1 ochron¢ przewozonego przez nich mienia oraz nalezytej dbatosci
0 zewnetrzny 1 wewnetrzny wyglad autobuséOw wykorzystywanych do §wiadczenia
ushug,

e) podejmowania dziatan ulatwiajagcych podréoznym, w szczegolnosci osobom
0 ograniczonej sprawnosci ruchowej i osobom z niepetnosprawno$ciami, korzystanie
z ustug,

f) utrzymywania w sprawnosci i1 nalezytym stanie technicznym elementow informacji
pasazerskiej w autobusach, zamieszczania na wlasny koszt we wszystkich autobusach
1 na przystankach informacji pasazerskiej, zapewniania aktualnosci informacji,

g) przestrzegania przepisOw porzadkowych przy przewozie oséb 1 bagazu publicznym
transportem zbiorowym na obszarze wlasciwosci Organizatora,

h) zapewnienia wykonywania przewozow przez kierowcow o kwalifikacjach
wymaganych przez obowigzujace przepisy prawa, wysokiej kulturze obstugi pasazera,
zatrudnionych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, znajacych jezyk polski
w stopniu umozliwiajagcym skuteczng komunikacje, ze znajomos$cig taryfy opfat,
przepiséw porzadkowych oraz przebiegu tras linii komunikacyjnych,

1) eksploatacji autobuséw zgodnie z ich przeznaczeniem, regularnego dokonywania
przegladow - dla zapewnienia ich wilasciwego stanu technicznego, oraz nalezytej



dbatosci o wyglad zewnegtrzny 1 wewnetrzny, zapewnienia ich czystosci,
z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych w przepisach prawa oraz umowie
o $wiadczenie ustug przewozowych w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

j) sprawowania nadzoru i dysponowania ruchem pojazdéw $§wiadczacych przewozy oraz
zapewnienia stalej taczno$ci pomigdzy kierujagcymi autobusami a dyspozytorem
1 odpowiednimi stuzbami,

k) zapewnienia emisji 1 sprzedazy biletéw, w tym w autobusach wykorzystywanych
do wykonywania ustug — ciaglej sprzedazy biletéw jednorazowych, z zastosowaniem
odpowiednio oprogramowanych kas rejestrujgcych, o ktérych mowa w art. 57 ustawy
o ptz i statego utrzymywania ich w sprawnosci,

1) umieszczania rozktadow jazdy na wszystkich przystankach 1 dworcach
wykorzystywanych do realizacji przewozéw, systematycznego wymieniania
uszkodzonych 1 nieczytelnych rozkladéw jazdy oraz uzupetniania brakujacych
rozktadow jazdy,

m) umieszczenia wewnatrz autobusu, w miejscu widocznym dla pasazeréw informacji o:
taryfie optat, wykazie ulg i zwolnien z optat, przepisach porzadkowych, w sposéb
uzgodniony z Organizatorem,

n) umieszczania w pojazdach komunikatow 1 informacji, przekazanych przez
Organizator,

0) umieszczania oznaczenia Organizatora na wszystkich materiatach dotyczacych oferty
komunikacyjnej — materialach reklamowych i informacyjnych, schematach sieci
irozktadach jazdy publikowanych przez Operatora, a takze na przystankowych
rozktadach jazdy i pojazdach,

p) w pojazdach wyposazonych w monitoring umieszczania wewnatrz autobusu,
w miejscu widocznym dla pasazeréw, informacji o ochronie danych osobowych
w zwigzku z zastosowaniem monitoringu,

q) informowania Organizatora o odwotaniu lub niewykonaniu kursu, bez wzgledu
na przyczyny, w postaci przekazanego do godz. 14 pierwszego dnia roboczego
nastepnego tygodnia, zestawienia kursow odwotanych 1 niewykonanych,

r) realizacji obowigzkoéw sprawozdawczych zgodnie z zasadami okreslonymi w Umowie
o $wiadczenie ustug przewozowych,

s) realizacji obowigzkow w zakresie skarg i reklamacji pasazerow,

w) prowadzenia we wilasnym zakresie i na wlasny koszt dzialalno$ci marketingowej,
informowania pasazerdw o funkcjonowaniu oraz o warunkach korzystania z linii
komunikacyjnych, zamieszczania wewnatrz 1 na zewnatrz autobusu przekazanych
przez Organizatora informacji dodatkowych,

x) nadzorowania przestrzegania zasad korzystania z przystankow, wymienionych
w rozktadach jazdy,

10) powiadamianie Operatora o zgloszonych roszczeniach osob trzecich, powstalych
w zwigzku z wykonywaniem przewozéw,

11) monitoring badan popytu i jakosci §wiadczonych ustug,

12) czuwanie nad prowadzonym serwisem internetowym z portalem pasazera zawierajacym
aktualne czytelne rozktady jazdy dla kazdej linii taryfe optat, wykaz ulg i uprawnien do
przejazdow bezptatnych, przepisy porzadkowe, wykaz punktéw sprzedazy biletow, opis



sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw oraz inne wiadomosci dla pasazerow w zakresie
aktualno$ci zamieszczanych tam tresci,

13) wnioskowanie do odpowiednich organdéw o ulgi, dotacje lub inne §wiadczenia zgodnie
z odrgbnymi przepisami w zakresie organizacji transportu publicznego, w tym o doptaty
do przewozoéw autobusowych w oparciu o ustawe z dnia 16 maja 2019 r. o Funduszu
rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne;.

Zakres obowiazkow w dziedzinie zamdéwien publicznych:

1y

2)

3)

4)

)

6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych
z zastosowaniem procedur 1 trybow okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
w szczegOlnosci w zakresie: opiniowania wnioskOw o wszczecie postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych, sporzadzania ogloszen, specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia, protokotdow postepowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego, uczestnictwa w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem zamoéwien, ktorych przedmiotem

sa dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan
zakupowych o udzielenie zamowien publicznych, w szczegolnosci w zakresie:
opiniowania wnioskéw zakupowych, sporzadzania projektéw zapytan ofertowych,
uczestnictwo w pracach zespotéw zakupowych,

przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz zamieszczania ogloszen na stronie internetowej oraz
w siedzibie Urzedu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
zapewnienie pelnej obstugi organizacyjnej 1 dokumentacyjnej funkcjonujacych
komisji przetargowych,

wsparcie pracownikéw komorek merytorycznych w przygotowywaniu opisOw
przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamoéwienia, sporzadzaniu
wnioskOwW 0 wszczecie postgpowania oraz wnioskow zakupowych, okreslaniu
kryteriow wyboru oferty, warunkow udzialu w postgpowaniu oraz istotnych
warunkow umowy,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, odpowiedzialnymi merytorycznie
za dane zamoOwienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zamodwien
publicznych oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny
zgodno$ci z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowien umowy lub
koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia zamdwienia publicznego,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

opracowywanie planu udzielania zamoéwien publicznych oraz planu zakupoéw oraz
sporzadzanie korekt plandow na podstawie informacji uzyskanych z komorek
merytorycznych Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu udzielanych zamowien publicznych
na zakup dostaw, ustug i robdt budowlanych,



10)udziat w opracowywaniu 1 aktualizacji wewnetrznych regulacji  dotyczacych
zamoOwien publicznych, zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,

11)udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dzialania obszaru zaméwien publicznych,

12) przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi
na pytania dotyczace postepowan o udzielenie zamoéwienia, w szczegolnosci
na pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania
innych organow (w tym organow kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczosci na potrzeby kierownictwa Urzedu,

13)udziat w  przygotowywaniu odpowiedzi na  odwolania  wykonawcow,
przygotowywania dokumentéow dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo
w rozprawach przed KIO,

14) zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz postgpowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakonczonym
postepowaniu,

15) prowadzenie rejestru umow w zakresie wynikajacym z petnionych obowigzkow.

Szczegolowy zakres czynnoSci okreSlony zostanie przez pracodawce po nawiazaniu
stosunku pracy.

4. Informacje dodatkowe:

1) konkurs prowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Lubiszyn
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urz¢dnicz w Urzedzie Gminy Lubiszyn oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek  podlegtych  Wojtowi Gminy Lubiszyn bedacego zalacznikiem Nr 1
do zarzadzenia Nr 16/2013 W¢jta Gminy Lubiszyn z dnia 18 marca 2013 r.,

2) kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania okreslone w przedmiotowym naborze, zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru (rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie
kwalifikacyjnym),

3) informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Lubiszyn oraz umieszczeniu
na tablicy ogloszen w budynku urzedu,

4) Wojt Gminy Lubiszyn zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego lub zlozyli je po okreSlonym terminie, zostang odestane poczta na adres
zamieszkania wskazany w tych dokumentach.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) termin: 29 czerwca2022 roku (data wptywu do urzedu),

2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»INabor na stanowisko: ds. transportu publicznego i zamowien publicznych” osobiscie
w godzinach pracy urzedu, elektronicznie lub listem poleconym,

3) miejsce: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jednosci Robotniczej 1; 66-433 Lubiszyn —
sekretariat.



Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Lubiszynie przy ul. Mysliborskiej
9. Niektore zadania zwigzane ze stanowiskiem bedg realizowane na terenie Gminy oraz poza
nig,

2) podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi oraz
odpowiednim oprogramowaniem,

3) forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prac¢ w ramach catego etatu. Pierwsza umowa,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, zawierana jest na okres
do sze$ciu miesigcy.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie §wiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wytoniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
wstepne).

Wzory formularzy o$wiadczen oraz kwestionariusza osobowego sa do pobrania na stronie
internetowej UG Lubiszyn.

6. Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula

z wlasnor¢cznym podpisem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych);

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781),

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko: ds. transportu publicznego i zamowien publicznych”
nalezy ztozy¢ w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres:



Urzad Gminy Lubiszyn

Plac Jednosci Robotniczej 1

66-433 Lubiszyn,

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego- poczta elektroniczng
na adres:

urzad@lubiszyn.pl

w terminie:
do dnia 29 czerwca 2022 roku
- decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Lubiszynie.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzZej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Lubiszyn, dnia 15czerwca 2022 r.

Wojt Gminy
(-)Artur Terlecki
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