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Wéjt Gminy Przylek
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy w Przyleku
26-704 Przylek

Wolne stanowisko urze¢dnicze:

Starszy inspektor ds. zamo6wien publicznych i pozyskiwania sSrodkow
zewnetrznych

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie: prawa, administracji, ekonomii,
lub zaméwien publicznych,

staz pracy: co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach
publicznych w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora
publicznego,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.1l1 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ustawami:

- prawo zamowien publicznych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- prawo budowlane,

- o finansach publicznych,

- kodeks postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadah na tym
stanowisku,

samodzielnos¢ i kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel),
umiej¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

wykazywanie inicjatywy i dobra organizacja pracy.



4.

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie obowigzkow z zakresu:

1)

3)
H)

5)
6)

7

Organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
W oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych we wsp6lpracy z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami i jednostkami gminy, ktére odpowiadaja za ich czg¢sé
merytoryczng, w tym w szczegolnoscei:

gromadzenie bazy danych, przygotowywanie dokumentacji i nadzo6r nad prowadzeniem
projektu inwestycyjnego zgodnie z procedurg postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

przygotowywanie dokumentacji zamdéwien publicznych przetargéw organizowanych
przez gming,

zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w Urz¢dzie Gminy przetargdw na roboty,
ustugi i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych,

opracowywanie planu przeprowadzania zamowien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie ogloszen o zamowieniach publicznych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej,

przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

systematyczna wspélpraca 2z osobami uczestniczacymi w postgpowaniach
0 zamoOwienia publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowywania postgpowan,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru uméw i zlecen
0 zamdOwienia publiczne.

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu
wojewodztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacj¢ projektow w ramach zadan wlasnych
gminy.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z funduszy Unii
Europejskiej i innych zewng¢trznych.

Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy strukturalnych od
momentu przygotowania wniosku do rozliczenia.

Realizacja i rozliczanie projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pomocowych.
Wspolpraca z jednostkami budzetowymi gminy w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych srodkéw z Funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow oraz
innych Zrédel finansowania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zagadnien.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy - pelny etat

miejsce pracy - siedziba Urzedu Gminy w Przyleku, 26-704 Przylek
zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Przyleku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosil ponizej 6%.




7. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV) — wlasnorecznie
podpisany,

2) List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

3) Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje - poswiadczone wlasnor¢cznie za zgodnoéé z oryginatem,

4) Kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach — poswiadczone wlasnorecznie
za zgodnos¢ z oryginatem,

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
— pos$wiadczone wlasnorgcznie za zgodnosé z oryginalem,

6) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania),

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
danym stanowisku,

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz.
Urz. UE L Nr 119, s. 1) - (wzdr do pobrania).

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 3 lub przestaé
pocztg tradycyjng w terminie do dnia 23 sierpnia 2019 r. do godziny 15-tej.
pod adres:
Urzad Gminy w Przyl¢ku
26-704 Przylek
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
Nabér na stanowisko urze¢dnicze ,,Starszy inspektor ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych” w Urzedzie Gminy w Przyl¢ku.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 48/ 677- 30 - 16.

9. Dodatkowe informacje:

1) Osoba niepelnosprawna przedktada kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

2) Wymagane w pkt. 7 ppkt.7,8,9 oswiadczenia mozna ztozy¢ na jednym druku (wzor
do pobrania).

3) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu konkursu telefonicznie, dlatego tez w CV nalezy poda¢ numer telefonu lub
adres e-mailowy w celu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP Gminy Przylek oraz
tablicy informacyjne;j.



5) Komisja konkursowa moze zada¢ do wgladu oryginatlow dokumentow.

6) Prosz¢ o zapoznanie si¢ z klauzula informacyjng dotyczaca ochrony danych
osobowych stanowigcg zatacznik do niniejszego ogloszenia.

7) Wojt na kazdym etapie postgpowania konkursowego w uzasadnionych
przypadkach moze uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
bez podania przyczyny.

Wojt Gminy
fuloe procstn

Eugeniusz Wolszczak

Przylek, dnia 12 sierpnia 2019 r.



