BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE SAMODZIELNE STANOWISKO
URZEDNICZE
ds. zamowien publicznych oraz pozyskiwania funduszy pomocowych —

zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze, $rednie;
b) nieposzlakowana opinia;
c) obywatelstwo polskie;
d) nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi biegtej komputera, pakietu biurowego;

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy;

€) umiejetnosci zawodowe: mile widziane wyksztatcenie i do§wiadczenie w zamowieniach
publicznych;

d) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z praca administracji samorzadowej lub
budzetowej;

e) znajomos¢ Prawa zaméwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Zakres wykonywanych obowiazkow :

1. Nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie z Ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

2. Opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych o szacunkowej wartosci zamowie-
nia powyzej 30000 Euro netto przewidzianych do realizacji przez Gming we wspoOlpracy z
innymi pracownikami,

3. Prowadzenie postegpowan 0 udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane, do-
stawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie i zgodnie z przepisami Prawo zamowien
publicznych a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie pelnej dokumentacji do ogtaszania przetargdw, w tym opisu przedmiotu za-
moéwienia we wspotpracy z stanowiskami merytorycznymi

b) ogtaszanie postepowan, odpowiedzialnos$¢ za terminowe i wlasciwe zamieszczanie ogloszen,
€) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji,

e) przedktadanie propozycji sktadu komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenia zamowienia, opracowanie projektu zarzadzenia,

f) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz techniczna i merytoryczna obstuga tej Komisji;

g) udzial w rozprawach przed Krajowa Izba Odwotawcza,

h) sporzadzanie protokotdw postepowania o zamdwienia publiczne,

4. Przeprowadzanie zamowien z wolnej reki zlecanych przez Burmistrza, prowadzenie rejestru
postepowan udzielanych na podstawie Ustawy Prawo o zamdwieniach publicznych.

5. Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktoérych Ustawy Prawo za-
mowien publicznych nie stosuje si¢.

6. Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim.

7. Nadzér 1 pomoc nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne
Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych oraz postgpowan udzielania zamo-
wien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych zgodnie z
obowigzujacym Zarzadzeniem Burmistrza
Ustalanie z Burmistrzem formy wyboru zabezpieczen wnoszonego przez wykonawce.
Nadzoér 1 pomoc nad sprawami zwigzanymi z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow.
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Pomoc nad sprawami zwigzanymi z przyjmowaniem i1 zwalnianiem zabezpieczenia nalezyte-
go wykonania umowy po uzgodnieniach z Burmistrzem i Skarbnikiem.

Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wyltonienia wykonawcy, dostawcy wyni-
kajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Nadzor i udziat w ustalaniu warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo.

Nadzor 1 pomoc pracownikom merytorycznym w czynnosciach majacych na celu prawidto-
we 1 terminowe ustalenie warto$ci zamowienia.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielanych zamdwieniach, analiz i informacji.
Kontrola prawidlowos$ci przebiegu realizacji zamowien publicznych w zakresie zawartych
umow wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wspolpraca z Informatykiem w sprawie publikowania na biezaco informacji o zamowieniach
na stronie BIP.

Pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkow finansowych z funduszy
unijnych i krajowych.

Sporzadzanie, realizacja, monitoring realizacji, sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie wnioskow
unijnych i innych programéw pomocowych realizowanych przez Gming.

Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze unijne.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania projektow finansowanych ze §rodkow pomocowych.

Wspolpraca z administracja rzadowa, samorzadowa, zwigzkami gmin i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Udzielanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow unijnych przez
prywatnych przedsiebiorcow, pomoc w wypetnianiu dokumentéw aplikacyjnych.

Monitoring i realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy pomocowych.
Wspotpraca ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi w zakresie opracowywania i
realizowania wspdlnych programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz ze
srodkow budzetowych.

Sprawozdawczo$¢ oraz rozliczanie $rodkdw pomocowych otrzymanych na realizacje
inwestycji w Gminie,

. Wykonywanie innych polecen burmistrza i przetozonych zgodnie z przepisami prawa.

4. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

=

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;
list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wlasnorgcznie podpisany;

szczegblowo wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wlasnorgcznie podpisany;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w_ ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim (o$§wiadczenie dostepne w
ogloszeniu w formie elektronicznej lub w wersji papierowej w Urzedzie Miejskim);

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



5. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: ds. zamowien
publicznych ” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

17 sierpnia 2018 roku, do godz. 14:00

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednic¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty elektroniczng nie beda
rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesigcy, po zakonczonej procedurze naboru.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

6. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na samodzielnym stanowisku na czas okreslony (zastgpstwo).

2. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w drukarke
zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na wskazane
przez nich numery. Zgodnie z tre$cig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim z siedzibg przy,
ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w
Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22' kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji
nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo dostgpu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie
prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania
przyczyny. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia
naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy sobie
(do wgladu) oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 przebieg dotychczasowego
wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym pkt 6,7,8.

Nowogrdd Bobrzanski, 2018.07.30



