WOJT GMIN

woj. pomorskie

{ CEWICE

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woijt Gminy Cewice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1.

WA

Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. zamoéwien publicznych.

. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze bez wzgledu na posiadany staz pracy
lub Srednie i 3-letni staz pracy,
kierunek: preferowany kierunek administracyjny w zakresie zamoéwien
publicznych,

5) posiadanie doswiadczenia w prowadzeniu zamoéwien publicznych,
w szczegolnosci uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

6) posiadanie doswiadczenia w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
i realizacji zadan z zewnetrznym dofinansowaniem,

7) znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie:
— ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych

do ustawy.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane beda osoby z co najmniej 2 letnim stazem pracy na stanowisku
urzedniczym, w tym co najmniej rok na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamowien publicznych lub pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

2) praktyczna znajomos$c¢ problematyki zamoéwien publicznych,

3) umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych, w szczegoélnosci dotyczgcych
zamoéwien publicznych oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych, zaréwno

unijnych, jak i krajowych,



4) umiejetno$é sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

5) umiejetnos¢ weryfikacji kosztoryséw ofertowych,

6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

7) umiejetno$¢ pracy w zespole,

8) komunikatywno$¢, samodzielno$é, samodyscyplina, asertywnos$¢, odporno$é
na stres i sumiennosg,

9) umiejetnos¢ obstugi komputera ($rodowiska Windows, pakietu MS Office).

Zadania wykonywane na stanowisku:

Sprawy z zakresu zamowien publicznych:

1) Przygotowywanie SIWZ i prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego w sposéb zgodny z aktualnie obowigzujgcg ustawg
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, aktami
wykonawczymi do ustawy oraz Regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy w Cewicach.

2) Aktywne uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych, w tym weryfikacja
dokumentéw przedtozonych przez Wykonawcow w ofertach pod wzgledem ich
zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa, warunkami udziatu
w postepowaniu oraz ustalonymi kryteriami oceny ofert.

3) Pomoc w opracowywaniu projektéw umoéw z zakresu zamoéwien publicznych
we wspotpracy z radcg prawnym urzedu.

4) Opracowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych zamoéwien publicznych
oraz skladanie ich do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
za posrednictwem BZP, jak tez przedktadanie sprawozdan Woéjtowi Gminy
Cewice.

Sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) Wskazywanie zrédet pozyskania dofinansowania realizacji inwestycji
| przedsiewzie¢ gminnych.

2) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, w tym wypetnionej karty wniosku
oraz wszystkich wymaganych zatgcznikow.

3) Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie
realizacji inwestycji i przedsiewzie¢ gminnych w spos6b umozliwiajgcy

skuteczne ztozenie aplikacji.



4) Realizacja i koordynacja realizacji prowadzonych zadani z dofinansowaniem
z zewnetrznych Zrodet finansowania, w tym sprawozdawczo$¢ oraz sktadanie
whnioskéw o ptatnosc.

5) Udziat w szkoleniach z zakresu mozliwosci pozyskiwania funduszy
na dofinansowanie inwestyciji i przedsiewzieé gminnych.

5. Warunki pracy:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

3) wysitek umystowy, praca pod presjg czasu.

6. W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny,

2) kwestionariusz oschowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

o) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych,

6) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) dokumenty potwierdzajgce uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

9) dokumenty potwierdzajace odbycie co najmniej 1 szkolenia z zakresu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

10)dokumenty potwierdzajace przygotowanie dokumentacji  aplikacyjnej,

w szczegolnosci wykaz przygotowanych wnioskéw o dofinansowanie,

WA



11)dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie przez okres co najmniej 1 roku na
stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamoéwien publicznych i/lub

pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902)".

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorecznie podpisane
I ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia
31 marca 2017 r. do godz. 14.00 pod adresem: Urzad Gminy w Cewicach,
ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice, pok. Nr 6 w zaklejonych kopertach

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Cewicach — Podinspektor ds. zaméwien publicznych”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do urzedu) nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Cewicach mozna sie zapoznaé¢ na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, bedg informowani indywidualnie
o dalszym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy w Cewicach.

Cewice, dnia 20.03.2017 r.

(podpis Weéjta Gminy)



