OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabdr na stanowisko
urzednicze ds zamoéwien publicznych i promocji gminy w Referacie Zamowien
Publicznych, Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Gminy Poswietne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswigtne, ul. Akacjowa 4.

2. Okreslenie stanowiska : Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i promocji gminy
w Referacie Zamoéwiefi Publicznych, Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Gminy Poswietne

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
4. Termin skladania dokumentéw: 24.02.2017 r.

5.Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze

4) minimum 2 lata do§wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych.

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

8) jest dyspozycyjna i posiada umiej¢tno$¢ radzenia sobie ze stresem.

6. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane kierunki wyksztalcenia: techniczne, ekonomiczne, prawne, administracyjne,
b) praktyczna znajomos¢ problematyki zamowien publicznych oraz finanséw publicznych,
¢)minimum 2 lata do§wiadczenia zawodowegn na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy unijnych,

c¢) znajomos$¢ regulacji prawnych:

- prawo zamowien publicznych,

- prawo budowlane,

- 0 podatku od towarow 1 ustug,

- kodeksu cywilnego,

- kodeksu postepowania cywilnego,

- 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,

- 0 finansach publicznych,

d) wiedza z zakresu administracji publicznej. v szczegblnosci samorzadu gminnego,

e) umiejetnosc:



- interpretacji aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych zaméwien publicznych,
- sporzadzania dokumentacji postgpowan ¢ udzielenic zaméwien publicznych,

- weryfikacji kosztow ofertowych,

- badania wiarygodnoéci finansowej podmiotow - oceny sprawozdan finansowych,

f) posiadanie prawo jazdy kategorii B

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan w zakresie zamowien publicznych a zwlaszcza:

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy PZP oraz postepowan, do ktorych nie stosuje sig¢
przepis6w ustawy PZP,

b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

c) opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

d) opracowanie projektéw uméw w sprawie udzielenia zamdowienia publicznego,

e) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawno i spetnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkow dla potrzeb komisji przetargowe;,

f) przedkiadanie czlonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Po$wigtne dokumentéw
dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamdwienie publiczne do zamdéwienia,

g) sporzadzanie dla potrzeb Wojta Gminy Poswietne okresowych informacji z wykonanych
zamoOwien publicznych,

h) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby prezesa
UZP i Wojta Gminy Poswietne,

i) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg PZP faktur i rachunkow
przedkladanych przez poszczegélnych wykonawcow, dbanie o terminowe przekazanie
opisanych faktur i rachunkéw do Referatu Finansowego,

j) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Urzad Gminy Poswigtne,

2. Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy a zwlaszcza:

a) wspolpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje gminy,

b) promowanie gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach i zwigzkach komunalnych,

¢) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem spraw dotyczacych
samorzadu terytorialnego i przedstawianie wnioskow Wojtowi Gminy,

d) wspolpraca z rozgtosniami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

e) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania
dziatalno$ci tychze jednostek,

f) prezentacja dzialalno$ci Rady Gminy, jej Komisji i Wéjta Gminy,

g) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

h) opracowywanie materialow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne gminy,

i) przygotowywanie projektéw informatorow, folderow, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
Zaproszen,

J) wspodlpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, kreowanie pozytywnego
wizerunku gminy,

k) wspélpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

1) przygotowywanie materialdéw prasowych do publikacji,



m) uczestnictwo w uroczysto$ciach i innych wydarzeniach organizowanych przez Wojta lub
przez gminne jednostki organizacyjne,

n) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

0) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

3. Monitorowanie funduszy pomocowych, w tym unijnych, w celu dostarczenia
szczegolowych informacji na temat istniejacych mozliwosei pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na realizacjg zadan gminnych,

4. Wyszukiwanie projektow i programéw pozwalajacych na pozyskiwanie srodkow z
funduszy unijnych, przygotowywanie dokumentow strategicznych w zakresie rozwoju gminy.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

7) u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla 0sob poruszajacych sig¢ na wéozkach

inwalidzkich.

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki

pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z
poOZ. zm.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopia prawo jazdy,

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,

0) pisemne o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnoSci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.902),

11) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje,
wiedze, doSwiadczenie i1 umiejgtnosci;

12) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 992.),



13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ztozonych wraz z oferta sa
zgodne z oryginatem.
14) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_styczniu 2017 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost

powyzej 6 %.

10. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien
publicznych i promocji gminy w Referacie Zamoéwien Publicznych, Inwestycji,
Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Poswigtne” w
terminie do dnia 24 lutego 2017 r. do godz. 15.00 poczta (liczy si¢ data wplywu do Urze¢du
Gminy w PoSwig¢tne) na adres:

Urzad Gminy Poswigtne

ul. Akacjowa 4

26-315 Poswigtne

lub osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Poswigtnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

11. Inne informacje:

- Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Poswigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswietne.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
byé opatrzone klauzula: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
992.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2016 1. poz. 902)”.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwiazku z
tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane

dokumenty 1 wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .

Poswietne, dnia 10 lutego 2017 r. I
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