OGLOSZENIE NR OKA.2110.7.2017
WOIT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 =310 MOSZCZENICA

Podinspektor ds. Zaméwien Publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

f) wyksztalcenie wyzsze,

g) minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku administracja,

b) posiadanie ukonczonych innych szkolefi, kurséw lub studiéw podyplomowych écisle zwigzanych z
zakresem zadan opisanym w punkcie 3,

¢) posiadanie do$wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

d) znajomo$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo
zamoOwien publicznyeh, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, ustawy o odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

€) znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych, w tym dobra znajomos$¢ MS Excel, MS
Word,

f) predyspozycje osobowoéciowe: sumiennoéé, obowiazkowosé, odpowiedzialnoée, umiejetnosc pracy
w zespole, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, punktualnosc,

g) predyspozycje zawodowe: umiejetnosc interpretacyi aktow prawnych, w szczeg6lnosel dotyczgeych
zamdwien publicznych, umiejetnosc sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenia zamowien
publicznych, umiejetno$¢ nawigzania kontaktu, przekazania informacji, zdolnoéei analitycznego
myslenia, poprawnego formutowania wnioskéw.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoOwien publicznych i aktami wykonawczymi,

b) przygotowywanie wnioskéw do funduszy pomocowych, rozliczenia finansowe z nimi |
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

¢) skladanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji uczestniczacych w procesie dystrybucji Srodkow
finansowych pochodzacych z funduszy UE,

d) pozyskiwanie informacji na temat mozliwoéci uzyskania wsparcia finansowego z funduszy UE dla
planowanych projektow,

e) pozyskiwanie informacji na temat projektow przedsigwzigé, ktére moga by¢ realizowane ze
wsparciem funduszy UE,

f) pozyskiwanie informacji na temat pozyskiwania $rodkéw finansowych z innych funduszy.



4.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu Gminy Moszczenica,
budynek czeiciowo jest dostosowany do potrzeb osob niepelmosprawnych (podjazd, toaleta
przystosowana dla osdb niepelnosprawnych, brak windy), dostgp do urzagdzen biurowych, mediow,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sig w terenie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia
ogloszenia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztateenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

¢) wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia: o pelnej zdolnodei do czynnoéei prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych 1 o niekaralnodci za przestgpstwa popelnione umysélnie,

g) podpisane ofwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na powyZszym
stanowisku,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, dokumenty
poéwiadczajgce spetnienie wymagan, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 ogloszenia,

i) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 902).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ziozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kopie dokumentéw aplikacyinych powinny byé posdwiadczone za zgodnos¢ przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Druki o$wiadezef, o ktérych mowa powyzej, oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie mozna pobra¢ na www.moszczenica.bipst.pl w zaktadce ,,nabor na wolne stanowiska
pracy”.

Termin skiadania dokumentéw: 31 lipea 2017 roku, godzina 12.00.

Dokumenty zlozone sa w terminie, je$li wplyng do Urzedu przed upltywem ww. terminu. Dokumenty
zloZzone po ww. terminic nie bedg rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310
Moszezenica. Dokumenty skiada si¢ w kopercie z adnotacjg ,.Nabér na wolne stanowisko pracy,
ogloszenie nr OKA.2110.7.2017".




