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II.

WOJT GMINY ZAGRODNO

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektora ds. zamdéwien publicznych
w Wydziale Inwestycji i Rozwoju Gminy

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze .
Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnoé¢ do czynnosdei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.
Co najmniej 3 letni staz pracy .

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejgtnosé bieglej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego  komunikowania sig, odpowiedzialno$é, terminowo$é, rzetelnosé,
sumienno$é, obowigzkowos$¢, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista.

3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Aktywnosé¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzieleniem zamdwien publicznych, a w
szezegdlnosel:
a) ptzygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zamoOwien
publicznych,
b) koordynowanie pracy komisji przetargowej i uczestnictwo w jej pracach,
¢) wnioskowanie do Wéjta Gminy o zatwierdzenie oferty wylonionej przez
komisje przetargowg lub uniewaznienie przetargu w uzasadnionych prawem
przypadkach, ‘
d) wspolpraca z wydziatami urzedu w sprawach zamoéwiest publicznych ,
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
f) prowadzenie postgpowan na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy,
g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
h) przygotowywanie projektow aktéw prawa wewnetiznego regulujgcych
udzielanie zaméwien publicznych
2. Postgpowanie spraw w zakresie faktur ustrukturyzowanych,
3. Poszukiwanie oraz analizowanie mozliwosci wykorzystania przez gmine wszelkich
funduszy pomocowych ( aktualnie dostgpnych i planowanych ).

4. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z wykorzystaniem funduszy

pomocowych oraz udziat w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu zadan z udziatem
przyznanego dofinansowania.



5. Monitorowanie przebiegu oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan,

6. Wspblpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie finansowania realizacji
zadan.

7. Przygotowywanie wnioskéw o platnosé z funduszy pomocowych.

8. Biezgca wspolpraca z podmiotami przyznajgcymi okreslone fundusze.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2, Zyciorys (CV) =z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wiasnorgeznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem ).

4, Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem ).

7. Oéwiadezenie o niekaralnosel za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyéine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru ).

8. Oswiadczenie, o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

9. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

10, Oéwiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinig,

11, Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach skiadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko ds. zaméwien publicznych dla potrzeb niezbgdnych
do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz, uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 1.).

V. O$wiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczyé podpisang klauzulg
informacyjng stanowigca zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

VI. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52
3, Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

4., Umowa o prac¢



VIIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy ztozyé do skrzynki podawczej umieszezonej przed wejsciem do budynku
Urzedu Gminy Zagrodno ( od poniedziatku do piatku ) do dnia 12 ,04.2021 r. do godz.15 :30
lub listownie (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Zagrodno) na adres
Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. zaméwien publicznych”.

VIIL Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wplyng po terminie oraz niekompletne nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postepowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zagrodno.

Wéjt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

Zagrodno, dnia 29 .03.2021 r.




