Wojt Gminy Zalesie
Oglasza otwarty nabdr na stanowisko urzednicze ds. zaméwienf publicznych
i Srodkéw pomocowych

L.NNeavia i adires jedinosttki: Uhzapdl Gniiny Zdesiie, ull. Warszawska 3%,
21-512 Zalesie

11. Stanowisko pracy: do spraw zaméwien publicznych i srodkéw pomocowych
1II. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze
2) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie: Prawa zamoéwien publicznych, Prawa
budowlanego, Ustawy o samorzadzie gminnym Ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu postepowania adiministracyjnego
3) dobra umiejetnosé obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), faxu,
kserokopiarki oraz umiejgetnos¢ wykorzystywania w pracy Imtternmetu,’
4) posiadanie obywatelstwa polskiego
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
7) posiadanie dobrego stanu zdrowia,
8) posiadanie prawa jazdy kategorii ,B",

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ programéw dot. pozyskiwania $rodkéw finansowych w tym z Funduszy

Europejskich

2) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz nawigzywania kontaktéw,

3) odpornos¢ na stres,

4) diyspozycyjnosc,

5) umiejetnos¢ analizowania,

6) umiejetno$¢ dokonywania obliczen statystyczmych, finansowych oraz analiza
otrzymanych wynikéw.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

w zakresie zamoéwien publicznych:

Prowadzenie, we wspoétpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi, postepowan
przetargowych, a w szczegolnosci:

1. Zapewnienie zgodnosci realizowanych przez Urzad zaméwieni z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych.

2. Prowadzenie dla Urzedu rejesttu zaméwiefi publicznych.

3. Prowadzenie, we wspétpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjmymi, postepowan
przetargowych, a w szczegdInosci:

1) przygotowanie projektéw uchwaty Rady Gminy i zarzadzeh Wéjta Gminy celem
udzielania zaméwienia publicznego z okres$leniem trybu postepowania przetargowego
w zaleznosci od charakteru i wartosci zadania,

2) opracowywanie ogtoszen do biuletynu zaméwiei publicznych, prasy i na tablicach
ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamoéwienia,

3) opracowywanie zaproszen i wysytanie ich do oferentéw przy zapytaniu o cene,
negocjacjach z ogtoszeniem i bez ogtoszenia oraz przetargach

ograniczonych,




4) opracowywanie i sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

5) sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

6) prowadzenie rejestru firm zainteresowanych materiatami przetargowymi, wysylanie
materialOw przetargowym za zaliczeniem pocztowym na zyczenie oferenta oraz
prowadzenie korespondencji z oferentami,

7) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obstuga,

8) sprawdzanie prawidtowosci ztozonych dokumentéw wymaganych w materiatach
przetargowych i zabezpieczenia wadium,

9) sporzadzanie protokoléw wraz z zatgcznikami z przeprowadzonych przetargow,
10) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz wysytanie ich do wszystkich
oferentow bioracych udziat w przetargu oraz do biuletynu zaméwien publicznych jezeli
przetarg w nim ogloszono,

11) dopilnowanie terminéw uméw i zwrotu wadium,

12) prowadzenie korespondencji i czynno$ci w przypadku odwotan i protestow,

13) prowadzenie rejestréw przetargéw nieograniczonych, ograniczonych, zaméwien
»Z wolnej reki”, zapytania o ceneg, negocjacji z ogloszeniem i bez ogtoszenia oraz aukc;ji
elektronicznych,

14) opisSyvxaariie rachunkéw i faktur, zakwalifikowanie ich pod dany tryb oraz
niezwtoczne przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy do realizacji,

15) kontrolowanie zaméwien publicznych udzielanych ,z wolnej reki”,

16) przygotowywanie uméw dla poszczeg6lnych zadar inwestycyjnych oraz
prowadzenie ich ewidencji,

17) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta sprawozdan, ocen, analiz i
biezacych informacji o realizacji zadahh prowadzonych w oparciu o ustawe Prawo
zaméwien publicznych,

18) dokonywanie wyboru trybu zaméwienia publicznego na podstawie okreslenia
wartosci zamowienia,

19) sporzadzanie wnioskéw i przedktadanie do zatwierdzenia przez Wéjta Gminy
dotyczacych przeprowadzenia zamowienia publicznego,

20) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania przetargowego,

21) prowadzenie rejestru umoéw zlecen i o dzielo zawieranych z osobami nie bedacymi
przedsiebiorcami

22) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie organizowania
przetargdw, w szczeg6lnosci poprzez opracowywanie projektéw diokumentow
wzorcowych celem uprawnienia procedur przetargowych w zakresie pozyskiwania
funduszy pomocowych:

Aplikowanie o zewngtrzne Srodki finansowe na realizacje inwestycji gminnych, w tym:
1. Opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci
pozyskania Srodkéw pozabudzetowych, w formie dotacji lub z innych funduszy
pomocowych,

2. Opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci
pozyskania $rodkéw z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gespodarki
Wodnej, Funduszu Ochrony Grantéw Rolnych, Wojewddzkiego Funduszu Ochirony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Kontraktéw Wojewédzkich, w formie pozyczek.
3. Konstruowanie wnioskéw w zakresie dotacji z unijnych funduszy strukturalnych




4. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw
finansowych na reahzacje inwestycji,

5. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytéw i pozyczek na
cele inwestycyjne.

V1. Wymagane dokumenty

1. podanie (hst motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

2. zyciorys (CV},

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i wmigjetnosciach
zawodowych,

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych'i o korzystaniu z
petni praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

10. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

Wszystkie sktadane dokumenty niebedgce oryginatami winny by¢ potwierdzone
klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” przez skladajacego dokumenty.

VI1. Warunki pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1L pégtrzee iyt Utzzgtiu Gy wiZadéssiy,
budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja narzagdéw ruchu,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy,

na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu mie$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykon3m/ane w pozycji siedzacej,
praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

wymiar czasu pracy - pelny etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

VIII. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawmych w jednostce nie przekracza 6%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Kandydaci zobowiazani sg do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Zalesie ul. Warszawska 34 w godzinach pracy

Urzedu lub za posrednictwem poczty na adres 21-512 Zalesie ul. Warszawska 34

w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy maboru

na stanowisko ds. zaméwien publicznych i Srodkéw pomocowych” w terminie do
dnia 21.03.2019 do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Zalesie http://ivmmw zzllesie biuletyn.net/ oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.



http://www.zalesie.biuletyn.net/

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Zalesie.

0 terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang
powiadomienie indywidualnie.

Szczeg6towych informacji mozna uzyska¢ bezposrednio w Urzedzie Gminy w Zalesiu lub
telefonicznie pod numerem(083) 375 75 86. Osoba upowazniong do kontaktéw jest
Zastepca Wéjta Gminy.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wéjt.

X. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

1 - edtgpp symcawatizami e ot wizg) berbkenmn oo iy zZHszommycedin oféantt

Il - etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o nmiekaralnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okre$lony.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozyttivmego wyniku egzaminy konczacego
stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienie po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub
nieokreslomy.




