ZAEL ACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urglnicze w Urzdzie Gminy w
Badkowie

WOJT GMINY B ADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

ds. zamoéwid publicznych oraz pozyskiwaniasrodkéw z UE i zewretrznych
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezlgdne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezimych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztatcenie wgze preferowane administracyjne, administracja
europejska, europeistyka, ekonomiczne, finansowe.

Znajoma¢ procedur stosowanych w administracji samdavej.

Ogodlna znajom&@ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw KC, KPA .

Profesjonalne podgie do interesanta.

Samodzieln&t oraz skuteczrig w dziataniu.

Dobra organizacja wiasnej pracy.

Wysoka kultura osobista.

10)Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych, znajom& podstawowych programow (Pakiet
Office, Word, Excel).

Wiedza w zakresie przepisow dotgcych zamowié publicznych, funduszy unijnych.
Predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komiyikaos¢, kreatywnac,
bezkonfliktowd¢, umiegtnosé pracy w zespole, umighos¢ podejmowania decyzji,
samodzieln&t, sumienné¢, uczciwae.

Mile widziane déwiadczenie w zamowieniach publicznych oraz pozyskiw funduszy
zewretrznych w jednostkach administracji publicznej imlinnych jednostkach.

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1)

W zakresie spraw dotygezych zamdéwié publicznych:

a. Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie ggs/ar 0 udzielenie
zamowie publicznych dla potrzeb Ugdu, w tym réwnie obstuga procedur
odwotawczych:

* wybor trybu zamdéwig publicznych,

» ogfaszanie przetargow,

» ustalanie kryteriow oceny ofert,

* udzielanie wyjanien do Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowienia,
» zawiadamianie o wynikach przetargu,



* uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadegros¢powan
odwotawczych,
* prowadzenie rejestru zamowipublicznych,
* sporzdzanie sprawoza@a
» weryfikowania ztgonych ofert wspolnie z komisprzetargow,
» koordynowanie prac komisji przetargowej,
b. Aktualizacja zarzdzenia i regulaminu pogiowania w sprawie udzielania zamoéwie
publicznych realizowanych przez WdzGminy.

2) W zakresie spraw dotygeych pozyskiwaniarodkow zewgtrznych:

a. Pozyskiwanie zewgtrznychsrodkéw finansowych na realizggprzedsgwzie¢
wiasnych gminy i realizowanych w partnerstwie,

b. Wspoltpraca z organizacjami pozgtewymi, przedsibiorcami oraz innymi
jednostkami w zakresie pozyskiwania zewnnychsrodkOw na realizagjprojektow,

c. Przygotowywanie wnioskow o przyznaniezgozki i sporadzenie wnioskow o
ptatnai¢,

d. Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz ich wdnaie, monitorowanie i
rozliczanie.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy;

4) Dokumenty potwierdzage posiadanie sta pracy §wiadectwa pracy, Zaiadczenia);

5) Dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie (dyplom lub ggiadczenie o stanie odbytych
studiow);

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach;

7) Oswiadczenie o niekaraldoi za przestpstwa popetnione undinie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedktaddwedczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

9) Oswiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

Oferty naley sklada lub przesytd w terminie do:13 lutego 2018r. do godz. 15.3Qiczy sk data
wptywu do Urzdu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy, ul. Wioctawska 82, 87-704 Bdkowo

w zamknétych kopertach z dopiskiemiNabér na wolne stanowisko urzdnicze ds. zamowidé
publicznych oraz pozyskiwaniasrodkow z UE i zewretrznych”

Blizsze informacje mma uzyské pod nr telefonu 054/2724100 wew. 26.

O zakwaliflkowaniu do Il etapu naboru- rozmowy kilikhcyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni za pwednictwem poczty, drage- mail lub telefonicznie. Dokumenty



sktadane wgzyku obcym nalgy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem nazyk polski. Oferty, ktére
wptyng do Urzdu niekompletne lub po wgj wskazanym terminie niectly rozpatrywane.
Oferty niewykorzystane w naborze zostaniszczone, zgodnie z instrukdjancelaryjg.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj sk 0 zatrudnienie, stanowialycznik Nr 1do rozporadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maj096 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzaktia
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, pp6 ze zm.) i jest doginy w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu Gminy w Bidkowie.



