URO.2110.2.2016.R.S Poczesna, 09.03.2016r

Wojt Gminy Poczesna
poszukuje pracownika celem zatrudnienia na czas zastgpstwa, w trakcie nieobecnosci
inspektora ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych
W Urzedzie Gminy Poczesna.

1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) wymagany profil (specjalnosc¢): ukonczone studia administracyjne, prawnicze,
ekonomiczne lub techniczne.

3) obywatelstwo polskie lub unijne /zdany egzamin panstwowy z jezyka polskiego/.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowej na
stanowiskach zwiazanych z zamowieniami publicznymi i pozyskiwaniem funduszy
unijnych.

2) samodzielnos¢,

3) odpowiedzialnos¢,

4) rzetelnos¢ 1 doktadnose,

5) umiejgtno$¢ pracy na komputerze,

6) umiejetnos$¢ aktywnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

2) prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu  tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem w zakresie zamoéwien
publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych,

4) sprawdzanie prawidtlowosci wypetniania dokumentacji przetargowej,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczos$cia i ewidencja zamowien
publicznych,

6) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw
dotyczacych dziatalno$ci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalno$cia
zamoOwien publicznych,

7) przygotowywanie przy wspotpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow
o pozyskanie srodkow finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

8) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z pozyskiwaniem $rodkoéw
zewngtrznych,

9) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosSci
Inwestycji.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,
3) kwestionariusz osobowy,
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,



5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne,
6) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy,
poczta elektroniczna na adres: poczesna@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urz¢du z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. zamowien publicznych i funduszy unijnych

w terminie do 23 marca 2016 roku.

Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie b¢da
rozpatrywane.

Informacja o0 wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy przy ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy

( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzula

,» Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014 r , p0oz.1182 j.t . ) oraz ustawa z 22.03.1999
r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r. , poz.1202 j.t.)
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