OGLOSZENIE Nr 2/2017
WOJTA GMINY LESNIOWICE
z dnia 22 lutego 2017 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LESNIOWICE
Lesniowice 21 A
22-122 Lesniowice

Wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. funduszy unijnych i zamowien publicznych

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan pracownika begdzie nalezalo wykonywanie nastgpujacych obowiazkow:

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych, a w szczegolnosci:
a) przesylanic ogloszen o zamowienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych,
b) zamieszczanie ogloszen o zamoOwieniach publicznych w BIP, stronie internetowe]
Urzedu oraz tablicy ogloszen;
¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d) sporzadzanie protokoldw z postgpowan o zamowienie publiczne oraz prowadzenie
podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem,
e) przygotowanie umow o zaméwienia publiczne,
f)  monitorowanie przebiegu zamowien publicznych.
2) opracowywanie dokumentacji w sprawie zasad stosowania zamoOwien publicznych
w urzedzie oraz jej aktualizacja;
3) zapewnianie zgodnosci prowadzenia w urzedzie przetargéw na roboty, ustugi i dostawy
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych:
4) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok;
5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych:
6) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych o wartosci do 30 000 EURO;
7) koordynowanie i nadzor nad zamowieniami publicznymi w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy;
8) opiniowanie dokumentow dotyczgcych zaméwien publicznych oraz zamowien o wartosci do
30 000 EURO:
9) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z odwolaniami, protestami i skargami:
10) realizacja zadan zwiazanych z powotaniem komisji przetargowych;
11) sporzadzanie sprawozdan rocznych z pzp;
12) wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych
wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsigwzigc;
13) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow pozyskanych srodkow z dostgpnych
programéw. funduszy, mechanizmow finansowania;
14) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej:
15) realizacja zadan zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw finansowych pochodzacych z roznych
zrodel zewnetrznych;
16) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan realizowanych na terenie Gminy:
17) koordynacja dziatan stanowisk merytorycznych i podleglych jednostek w  zakresie
pozyskiwania Srodkow zewnetrznych;
18) wspotpraca z samorzadami roznych szczebli w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania
zewnetrznych srodkow finansowych;



19) tworzenie i aktualizacja dokumentow strategicznych gminy niezbednych do sporzadzania
wnioskow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Lesniowice. 22 — 122 Lesniowice 21A

Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia w przyszlosci umowy o prace
na czas nicokreslony.

Niezbedne wymagania:

1) wyksztalcenie wyzsze.

2) minimum 2 lata stazu pracy, w tym minimum rok pracy na stanowiskach zwiazanych
z prowadzeniem spraw z prawa zamowien publicznych, a takze pozyskiwaniem i realizacjg
projektow wspotinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych,

3) znajomo$¢  przepisOw: ustawa o  samorzadzie gminnym, kodeks  postgpowania
administracyjnego, kodeks cywilny, prawo zamowien publicznych oraz programow
operacyjnych,

4) obywatelstwo polskie,

5) pelna zdoInos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS OFFICE
i innych niezbednych programéw zwiazanych z pracg na stanowisku,

9) prawo jazdy kat. B,

10) wiedza o gminie Le$niowice i jej jednostkach organizacyjnych,

Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnosé,

2) wysoka kultura osobista.

3) odpowiedzialnosé, rzetelno$é, dokladnosé 1 skrupulatnosé, systematycznos¢. umiejetnose
syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ negocjowania,

4) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole,

5) umiejetno$¢é wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiej¢tnosé zwigziego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej,

6) umicjetnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosc na stres,

7) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosc i zaangazowanie;

8) ukonczenie kursow/szkolen z zakresu pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym srodkow
z Unii Europejskiej oraz z prawa zamowien publicznych:

9) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego oraz branzy budowlanej.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt. tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

) list motywacyjny.

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie*,



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosei gospodarcze;j.

6) kserokopie innych dokumentdéw poswiadezajacych kwalifikacje i umiejetnosei,

7) o$wiadczenic kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie lub przesyla¢ w terminie do: 6 marca 2017 r. do godz. 15.30

(uwaga: liczy sie data wpltywu do Urzedu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy Lesniowice
Lesniowice 21 a
22-122 Lesniowice
w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem . ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Lesniowice — stanowisko ds. funduszy unijnych i zamoéwieri publicznych™

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

w jednostce gminnej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz

zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ u sekretarza gminy pod nr telefonu 82 567 54 94.

Uwaga:

1. Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi oferentami.
O zakwalifikowaniu do II etapu naboru ~ rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na j¢zyk polski.

. Oferty, ktére wptynatl do Urzedu niekompletne lub po terminie nie beda rozpatrywane.

. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukejg kancelaryjng.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lesniowice oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie >>> \

Wie: r/l'l\ { cia

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalaczni
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w spra
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkie
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zi
ponizej.
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