Urzad Gminy Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno
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WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych
w Wydziale Zamo6wien Publicznych

Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

W przypadku wyksztalcenia sredniego - co najmniej 5 lat stazu pracy.

W przypadku wyksztatcenia wyzszego — co najmniej 3 lata stazu pracy.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem i rozliczaniem
srodkoéw pozabudzetowych lub zamowien publicznych,
2. umiejetnosci zawodowe: prawo jazdy kat. B, umiejetnos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisOw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, studia
podyplomowe z administracji lub zarzadzania projektami unijnymi lub/i zaméwien

publicznych,

3. predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, kreatywnos¢, umiejetnosé
analizy problemoéw i poprawnego wyciagania wnioskow, tatwo§¢ podejmowania
decyzji,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawna i efektywna organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1. realizacja zamowien publicznych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,

2. opiniowanie wyboru trybu dokonywania zamowien publicznych przez
pracownikow,

3. opracowywanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamowien publicznych,

4. udziat w pracach komisji przetargowe;j,

5. obsluga administracyjno-organizacyjna zwigzana z analiza mozliwosci

pozyskiwania $rodkoéw pomocowych, w tym sporzadzanie umoéw (w przypadku
zlecenia sporzadzenia wnioskow 1 innych wymaganych dokumentéw firmom
zewngetrznym),



6. przygotowywanie wnioskow aplikujacych o dofinansowanie ze $rodkow

zewngtrznych,

7. monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych ze s$rodkow
zewngtrznych,

8. rozliczanie transz finansowania w ramach realizowanych projektow zgodnie z
zakresem merytorycznym Wydzialu Zaméwien Publicznych,

9. przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

10. przygotowywanie materiatlow do budzetu gminy na dany rok,

11.  informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy o mozliwych do
pozyskania zewngtrznych srodkach finansowych,

12.  wsparcie i udziat przy realizacji inwestycji gminnych,

13. przygotowywanie wymaganych sprawozdan i informacji,

14.  opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur do zaptaty, dotyczacych zakresu
dziatania referatu,

15.  merytoryczne opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonego przez Urzad Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

=

10.
11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie, o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, Ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinig.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych W¢jta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko ds. zamodwien publicznych i1 pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz.
UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.).



V. Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisang Informacje o
przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy stanowiacq zalacznik do
niniejszego ogloszenia.

VI. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: petny etat.

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4. Umowa o prace.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 14.02.2025 r. do godz. 15:30 w Urzgdzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych i
pozyskiwania Srodkow zewnetrznych”.

VIII. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktére wpltyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

e Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postgpowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

e  Wo¢jt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

e Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych  przekroczyl 6%.

Zagrodno, dnia 31.01.2025r.

Wojt Gminy

Piotr Janczyszyn



