URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. zamowien publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacjg
inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektow
z udzialem $rodkow z funduszy Unii Europejskiej
NA CZAS OKRESLONY od 20 sierpnia do 14 listopada 2014 r

Wymiar czasu pracy — pelny etat

I. Wymagania niezbedne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba , ktora:
posiada wyksztalcenie wyzsze
ma obywatelstwo polskie,
posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,
posiada umiejetnosei obstugi komputera,
posiada znajomos¢ przepisoéw dotyczacych prawa zamowien publicznych, i prawa
budowlanego,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiada nieposzlakowang opinie,
posiada umiejetnosci analityczne,
dysponuje samochodem osobowym i posiada prawo jazdy kat.B,
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IL.Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w dzialaniu, umiejgtnosé wspdlpracy z zespolem,

2. latwos¢ nawiazywania kontaktow, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji.

3. umiejetnoséei zawodowe — znajomo$é procedur naboru i oceny wnioskow oraz prowadzenia

i rozliczania projektow realizowanych z udzialem funduszy strukturalnych UE: wiedza z zakresu
zamoOwien publicznych, wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepiséw prawa budowlanego.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie i nadzor nad realizacja inwestycji gminnych, koordynacja przygotowania
irealizacji projektow z udzialem srodkéw z funduszy Unii Europejskie;j:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow z zewnagtrz.

2) Przygotowywanie wnioskow o dotacje 1 pozyczki oraz rozliczanie projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkow z zewnatrz.

4) Rozliczanie rzeczowe 1 finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspotfinansujacymi.

5) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancédw gminy.

6) Przygotowanie tresci umow w zwiazku z prowadzeniem inwestycji i remontow.

7) Koordynacja prac dotyczacych realizacji inwestycji gminnych.



8) Organizowanie odbiordw konicowych inwestycji realizowanych przez gming i
przekazywanie obiektow uzytkownikom.

2. Prowadzenie inwestycji drogowych i spraw zwigzanych z remontem drog.

3. Realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych:

1) Sporzadzanie planu zamdwien.

2) Weryfikacja projektow dokumentdw przetargowych, przygotowywanych przez
poszezegdlne stanowiska pracy.

3) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci:

a) przesylanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

b) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
mternetowej,

¢} sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwien,

d} sporzadzanie protokélow z postgpowan o zamdwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwiazanych z postgpowaniem,

e} przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zamdéwienie publiczne
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

) wystepowanie do Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
ustawg Prawo zamdwien publicznych, w zakresie zastosowania trybu ,,z wolnej reki” lub
zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony,

4) Udzial w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wajta.

5) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych post¢powan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewngtrzne;.

6) Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z promoclq gminy:

1) opracowywanie materialow dot. gminy do folderéw, czasopism, informatorow, itp., we
wspdlipracy ze wszystkimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
2) wspdlpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
1 mediami.

3) uzgadnianie 1 zamawianie materialéw promujgeych gmine.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

6. Prowadzenie strony internetowej urzedu 1 BIP-u,

IV. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentéw:
1. list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie §wiadectw pracy,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystania
w pehi z praw publicznych,
9. os$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
10. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
11. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
12. o$wiadczenie o dysponowaniu samochodem osobowym
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Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 sierpnia 2014r do
godz. 12.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Osieck (pokdj nr 1) lub przesiaé poczty (liczy si¢
data wplywu do urzedu) na adres:
Urzad Gminy w Osiecku
ul. Rynek 1
08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. zaméwien publicznych, przygotowania i nadzoru nad
realizacjg inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektow
z udzialem $rodkow z funduszy Unii Europejskiej”.

Aplikacje, ktore wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji
Publicznej  /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. w Dz.U z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, ze zm.) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. w Dz.U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze
zmianami)

Petniaca funkcje
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