Wéjt Gminy Redziny oglasza nabér na
stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy zewn¢trznych

Wymiar etatu: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Redziny, ul. Wolnosci 87, 42-242 Redziny

1. Wymagania niezbedne:
— obywatelstwo polskie;
— wyksztalcenie wyzsze,
— petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
— niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepiséw:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— prawa zamowien publicznych

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

— znajomo$¢ zagadnien dotyczacych prawnych i ekonomicznych uwarunkowan
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w szczegoblnosei z funduszy unijnych.

2) Minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacja
zadan z zakresu ustawy Prawo zamoéwieri publicznych lub zadan z zakresu roZwoju
gminy i funduszy pomocowych Unii Europejskiej i pozyskiwaniu funduszy
zewngtrznych

3) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen oraz aplikacji biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny).

4) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

5) wysoka kultura osobista,

6) odpornos¢ na stres, .

7) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

8) znajomosé struktury organizacyjnej urzedu,

9) dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) realizacja zadan w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych, w szczegolnosci:

— sporzadzanie ogloszef o wszczgciu postepowania, ogloszeni o przetargach, ogloszen o
udzieleniu zamoéwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy i zamieszczanie ich w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych
udostepnionym na stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych, na
stronie internetowe;j Zamawiajgcego, na tablicy ogloszen urzgdu oraz w gazecie
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— przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszen do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

— udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
oraz przygotowywanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach projektow
modyfikacji tresci specyfikacji,

— organizowanie posiedzen komisji przetargowej oraz obsluga techniczno-
organizatorska, sekretarska obstuga prac komisji,

— sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania, dbalo$é i ochrona
dokumentacji postepowania, protokotéw, ofert oraz pozostatych dokumentéw
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego w trakcie jego
trwania,

— przygotowywanie projektéw umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

2) realizacja zadan w zakresie rozwoju gminy i funduszy pomocowych Unii Europejskiej

oraz pozyskiwaniu funduszy zewnegtrznych, w tym w szczegélnosei:

— przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych.

— opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania srodkow z zewnetrznych Zrédel
finansowania, w tym z Unii Europejskiej.

— opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wlasciwych organéw panstwowych w
celu pozyskania §rodkéw finansowych do realizacji zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskie;j.

— monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz ocena ich wykonania.

— wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych.

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie warunkow
szkodliwych i ucigzliwych. Wystgpowac bedzie bezposredni kontakt z petentami.
Wynagrodzenie na stanowisku: kwota miedzy: 1400 — 3000 zt (brutto) — w zaleznosci od
stopnia zaszeregowania.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Redziny w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Redziny w miesigcu
grudniu 2015r., nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV zinformacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wymagane $wiadectwa pracy badz zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6.

kserokopie za$wiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach C'{)datkowych
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7. kwestionariusz osobowy,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego,

11. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy
- w sekretariacie Urzedu Gminy Redziny /pokéj Nr 12 — 1 pigtro/ lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Redziny, 42 — 242 Redziny, ul. Wolnosci 87, z dopiskiem : "Dotyczy naboru na
stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych” w terminie do dnia 28
stycznia 2016 roku do godz. 12 .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Redziny oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Redziny,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202/.




