OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
DANE JEDNOSTKI:
- nazwa Urzad Gminy Lipie
- adres ul. Czestochowska 29 42-165 Lipie
- tel., fax, e-mail (034) 3188032 - 35, gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania srodkow zewnetrznych — — caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 27.01.2015 .

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 06.02.2015r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

wyksztalcenie wyzsze(preferowane kierunki: ekonomia, prawo, finanse i rachunkowosc);
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e praktyczne doswiadczenie w pozyskiwaniu $srodkow unijnych.

WYMAGANIA DODATKOWE: (bedace przedmiotem oceny):

1) doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zamowien publicznych (co najmniej 2 lata pracy na
stanowisku zwigzanym z zamdwieniami publicznymi po stronie zamawiajacego),

2) praktyczna znajomo$¢ Ustawy Prawo Zamowien Publicznych wraz z nowelizacjami,

3) zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,
obstuga programoéw: MS Office, Word, Excel, PowerPoint a takze umiejgtnos¢
poruszania si¢ w sieci Internet ,

4) znajomo$¢ przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i prawa Unii Europejskiej oraz
ustawy o dostepie do informacji publicznej

5) doswiadczenie w pracy przy pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych,

6) mile widziana praca na podobnym stanowisku w samorzadzie,

7) prawo jazdy kat. B .

Przez doswiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, okres prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia.


mailto:gmina_lipie@poczta.onet.pl

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
* wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania ,

przeprowadzania i dokumentowania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie
z zasadami 1 trybami okre§lonymi w  ustawie — Prawo zamowien publicznych,

» okreslenie trybu postgpowania o zamowienie publiczne,

+ sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia
w zakresie zgodnosci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zamoOwien publicznych,

» opracowywanie projektéw Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia,

* porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamowienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie trwania
postepowania,

» przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

* ocena ofert,

* przedstawianie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania,

+ informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz
o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

* dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokotu postgpowania wraz z zalgcznikami,

» udzial w pracach komisji przetargowej i ich obstuga kancelaryjna,

* prowadzenie ewidencji udzielanych zamowien ,rejestru umow z kontrahentami, dotyczacych
zakupu towarow, ustug i rob6t budowlanych, monitoring wydatkow,

* opracowywanie analiz, ocen i1 informacji dotyczacych powierzonych zadan,

« archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych,

* opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu zamoéwien publicznych,

* opracowywanie programow pod katem pozyskiwania Srodkow z zewnetrznych zrodet
finansowania , w tym z Unii Europejskiej ,

» opracowywanie wnioskow 1 kierowanie ich do wlasciwych organow panstwowych
w celu pozyskania $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy
Unii Europejskiej,

* monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz ocena ich wykonania,

* wspo6ldziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan,

* wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,

WYMAGANE DOKUMENTY:

- odpis lub kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych ,

- kopia $wiadectw pracy; zaswiadczenie o zatrudnieniu i/lub potwierdzenie prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z w/w zagadnieniami,

kwestionariusz osobowy (do pobrania zalgcznik nr 1 do ogloszenia ),

kopia dowodu osobistego,

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny) - podpisane,

zyciorys/ CV /| z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej ,

przedstawieniem dodatkowych umiej¢tnosci —podpisane,

- o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za umys$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
1 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(oswiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.



MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Urzad Gminy Lipie ul. Czestochowska 29 ; 42-165 Lipie pok6j Nr 15

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych - caly etat

w terminie do dnia 06.02.2015r.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. (034) 3188033 lub w pokoju nr 17

UWAGI:

- Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i1 ztozg komplet
dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

- Aplikacje, ktore wptywaja do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spetniajagce wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

- Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg informowane.

- Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu dokumentow.

- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy
/-I mgr Bozena Wieloch



