Znak: S.2110.3.2019

Wéjt Gminy Bedkow

oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. zamowien publicznych, w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Gminy Bedkéw 97-319 Bedkéw, ul. Parkowa 3

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkow
2. Stanowisko pracy — stanowisko ds. zaméwien publicznych.
w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.obywatelstwo polskie; ;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystame z pelni praw pubhcznych
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4 .nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie wyzsze;

6. staz pracy — minimum 2 lata na stanowisku biurowym;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnoscei:

- ustawy o samorzqgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;

- ustawy prawo zamoéwien publicznych

2. znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
- Kodeks postgpowania administracyjnego, '

3. znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

. znajomos$¢ obstugi komputera.

. umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.

. dyspozycyjnos¢;

. zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢, bezkonﬂlktowosc komunlkatywnosc
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. samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornosc na stres;

9. mile widziana znajomos$¢ przepisdw prawa w szczegolnosc1 w zakresie pozyskiwania
unijnych srodkow finansowych, zamdéwien publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania
dotacji, umiejetnosc¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan, znajomos¢
zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowania wydatkéw na dziatania wspotfinansowane z funduszy unijnych, krajowych
dokumentéw programowych;



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Udziat w wykonywaniu zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych |,
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz
w wewnetrznym Regulaminie udzielania zamowien, ktére obowigzujg w Urzedzie Gminy,
2. Opracowywanie projektéw Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

3. Porozumiewanie sie z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie
trwania post¢powania,

4. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

5. Przygotowywanie ofert do oceny,

6. Przedstawianie Wojtowi Gminy propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postgpowania,

7. Informowanie wykonawcdéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

8. Dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postepowania ,

9. Udziat w pracach komisji przetargowej, w zakresie okre§lonym w Regulaminie
obowigzujacym w Urzedzie Gminy,

10. Uczestnictwo w prowadzeniu postepowania odwotawczego,

11. Prowadzenie ewidencji zamowien udzielanych przez Wojta,

12. Sporzadzanie sprawozdan,

13.Wspolpraca z Urzgdem Zamédwien Publicznych oraz Urzedem Publikacji Unii
Europejskiej,

14. Biezgce monitorowanie dzialan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajgcych
pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii
Europejskie;j;

15. Pozyskiwanie i gromadzeme danych niezbednych do wiasciwego opracowywama
wnioskow;

16. Przygotowanie przy wspdipracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezgcej
obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

17. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskdw o ptatnos¢, harmonograméw ptatnosci i rozliczen, rozliczanie
projektow,

18. Biezaca informacja przelozonych lub wspdtpracownikdéw o mozliwosciach pozyskania
srodkéw finansowych na realizacje zadan.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. Miejsce pracy : Urzad Gminy Bedkéw ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow,

2. Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje sie
w budynku na parterze,

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na Scislej wspo%pracy A 1nnym1
pracownikami - i bezposrednim kontakcie z petentami,

4. Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie 0sw1etlen1e, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe,

5. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy,

6. Wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami Wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy,

7. Wymiar etatu — pelny etat — podstawowy system czasu pracy , tj. 8 godzin na dobeg
i przecigtnie 40 godz. tygodniowo.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkow
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

[u—

zyciorys (CV) , z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. dokument poswiadczajagcy wyksztalcenie, lub ich kserokopie poswiadczone
w urzedzie;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

5. dokumenty poswiadczajace staz pracy, kserokopie §wiadectw pracy;

6. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada obywatelstwo polskie i nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe badZ zaswiadczenie o niekaralnosci
w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie p6Zniej niz 3
miesigce przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

7. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych;

8. os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy( w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy) ;

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢

podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

8. Sposéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych, w Urzedzie
Gminy Bedkéw” w terminie do dnia __19 czerwea 2019r. do godz. 15 *°, osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Bedkow, ul. Parkowa 3 pok. nr 3 lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Bedkéw, 97-319 Bedkéw, ul. Parkowa 3 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczna.

Oferta niekompletna, niepodpisana, bez 'daty i bez wymaganej podpisanej klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych lub nadestana po terminie nie bedzie
rozpatrywana.



Dodatkowe informacje :

1) Do drugiego etapu naboru zostang dopuszczeni kandydaci spelniajgcy wymagania
formalne. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
i umiejetnosci kandydata, posiadang przez niego wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci kandydata, celow zawodowych
kandydata. '

3) Umowa o prace na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres probny
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy i umowg o prace na czas okreslony nieprzekraczajacy
6 miesiecy.

4) Oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze nie bedg zwracane,

5) Wojt Gminy Bedkow zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu bez
podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2018, poz. 1000,1669, z 2019r. poz. 730) i podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.madkom.pl / oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Bedkow. ;

Dodatkowe uwagi:

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkéw dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Bedkéw www.bip.ugbedkow.madkom.pl/Article/id.1632.html
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Bedkéw, dnia 06 czerwca 2019r. Darik$y Misziol



