OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
DANE JEDNOSTKI:
- hazwa Urzad Gminy Lipie
- adres ul. Czgstochowska 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: 04.12.2014 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 15.12.2014r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

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

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione 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:

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 programow: Open Office, Outlook Express a takze umiejgtnosé
poruszania si¢ w Sieci Internet ,

4) znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i prawa Unii Europejskiej oraz
ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

5) doswiadczenie w pracy przy pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych,

6) mile widziana praca na podobnym stanowisku w samorzadzie,

7) prawo jazdy kat. B .


mailto:gmina_lipie@poczta.onet.pl

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» wykonywanie zadan i czynnos$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania,
przeprowadzania i dokumentowania postgpowan o udzielanie zamédwien publicznych zgodnie
Z zasadami i trybami okreslonymi w  ustawie — Prawo zamowien publicznych

» okreslanie trybu postepowania o zamdowienie publiczne

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

* opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

* porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamoéwienia 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 postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

* udzial w pracach komisji przetargowej 1 ich obstuga kancelaryjna,

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

* opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

» archiwizacja dokumentacji zamdwien publicznych,

+ opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu zamowien publicznych,

* opracowywanie programoéw pod katem pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej ,

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

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

* wspoldziatanie 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 studidow wyzszych / potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem/,

- kopia swiadectw pracy; zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzenie prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej / potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem/,

- kwestionariusz osobowy (do pobrania zatacznik nr 1 do ogloszenia ),

- kopia dowodu osobistego / potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem/,

- zyciorys / CV / z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem
dodatkowych umiejetnosci,

- list motywacyjny,



- o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za umysine
przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
/ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem/.

Uwaga : potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginalem winno by¢ dokonane przez osoby do
tego uprawnione .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzura: ,,WyraZam zgode na
przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawg 7 dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 7 2002r. Nr 101, poz. 926)oraz ustawq z dn. 22.03.1999r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 7 2001r. Nr 142, poz. 1593 7 poZniejszymi zmianami)” i podpisane.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Urzad Gminy w Lipie ul. Czgstochowska 29 ; 42-165 Lipie pokdj Nr 15

z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. zamoéwien publicznych
I pozyskiwania srodkéw zewnetrznych - caly etat w terminie do dnia 15.12.2014r.

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

UWAGI:

- Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza 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
spetniajace wymogow formalnych nie bedg 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
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

WOJT GMINY
/-/ mgr Bozena Wieloch



