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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Mtodszy referent ds. zamowieri publicznych i pozyskiwania $rodkéw
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

2.

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

c) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

d) znajomos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym w tym MS Office (Word, excel)

e) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

h) znajomosc ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo zaméwien publicznych, prawo
budowlane, znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, o zapewnianiu
dostgpnosci  osobom ze szczegdlnymi potrzebami, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o funduszu soteckim.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustaw:, o finansach publicznych, o dostepnie do informacji publiczne;j,
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych.

b) Predyspozycje osobowosciowe (samodzielnosé w podejmowaniu decyzji, zdolnosé
analitycznego i syntetycznego mySlenia, sumienno$é,  odpowiedzialnosé,
komunikatywno$¢ w mowie i pismie, organizacja pracy wiasnej i umiejetnosé
pracy w zespole, terminowos¢, odpornosé na stres, doktadnosé),

¢) Umiejgtnos¢ korzystania z zasoboéw internetowych, znajomos$é programu LEX,

d) Umiejgtnos¢ pracy w zespole

e) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych zaméwien publicznych,

b) wprowadzanie wymaganych ogloszen, dokumentacji i specyfikacji przetargowych do
publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspolnot Europejskich oraz
portalu UZP,
¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

d) sporzadzanie umoéw dla prac i zadan objetych przetargami publicznymi,

¢) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem wymogow
kompletnosci, poprawnosci merytorycznej i archiwizacji,

f) przygotowanie procedury zwiazanej z rozpatrywaniem protestéw odwolan,

g) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

h) prowadzenie rejestru uméw o zamoéwienie publiczne zawartych w  trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

1) prowadzenie ewidencji wplacanych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonywania
umowy,

J) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien oraz zamieszczanie go na stronie
internetowej Urzedu,



k) obstuga komisji przetargowej,

2) Z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych a w szczegolnosci:

a) prowadzenie stalego monitoringu funduszu zewnetrznych, w tym z UE i dotacji
celowych Skarbu Panstwa oraz innych dostgpnych dla Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy obshugiwanych przez Urzad,

b) wspoldzialanie z referatami urzgdu, samodzielnymi stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow 1 przygotowywania
wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych,

c¢) wspoludziat i sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,

d) udzial w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego,
pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewngtrznych,

) sporzadzanie uzupelnien wnioskéw, wyjasnien odwotan od decyzji organdéw
uczestniczgcych we wdrazaniu  projektow unijnych, nadzorowanie procedur,
podpisywania umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektow,

f) koordynowanie, nadzoér i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektow w Urzedzie,

g) konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczgcych
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, pod katem ich zgodnosci z
wymaganiami programowym,

h) promocja wdrazanych projektow,

i) opracowanie i skladanie do instytucji posredniczacej wnioskow o platno$é zgodnie z
harmonogramami zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania projektow,

3 ) W zakresie dostepnosci osobom ze szczelnymi potrzebami a w szczegolnosci:

a) Opracowanie planu dzialania, obejmujgcego w szczegdlnosci analize stanu
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz planowane
dziatania w zakresie poprawy realizacji zadan w zakresie dostgpnosci,

b) Pelnienie funkcji koordynatora do spraw dostgpnosei, 1 wykonywanie obowigzkow
przewidzianych w ustawie,

4) W zakresie pozytku publicznego i wolontariatu a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i realizacja programéw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) utrzymanie biezgcych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi,

¢) zlecanie zadan organizacjom pozytku publicznego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim.

6) Realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem budynkami i obiektami malej architektury w
tym prowadzenie ksigzki obiektow, zlecanie wykonywania stosownych przegladow.

7) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytutu scalania i
podziatu nieruchomosci oraz wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;.

8) Nadzor nad placami zabaw, zlecanie okresowych kontroli, prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie.

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Kobylin-Borzymy ul. Gléwna 11
b) Wymiar czasu pracy 1 etat
c) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym wymagajgca
wyjs$¢ poza budynek urzedu — wizje w terenie
d) praca w godzinach: poniedzialek 8:00 — 16:00, wtorek - piatek 7:30 -15:30,
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) oryginal kwestionariusza osobowego.



d) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopia §wiadectwa pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy, in./

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ =z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej (art.. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem,

i) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
lub wysta¢ poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszy
Referent” w terminie do dnia 25.11.2020 r. wlacznie, do godziny 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www kobylinborzymy.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

Kobylin-Borzymy dn.10.11.2020 r.

ngr Dariusz SiKorsk






