URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY na zastepstwo
ds. zamoéwien publicznych, inwestycji gminnych, i pozyskiwania srodkéw
z funduszy zewnetrznych

I. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie (na stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019r. poz. 1282, Dz.U. 2021 poz. 1834).

2. wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie srednie i 5 lat stazu pracy.

3. znajomo$¢ przepisOw prawa z obszaru zamowien publicznych, w szczegolnosci
ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy,
znajomos¢ podstaw prawa budowlanego.

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

5. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

I1I. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,
2. doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z funduszy zewnetrznych.

III.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przygotowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych, koordynacja
przygotowania i realizacji projektéw z udziatem $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z zewnatrz.
2) Przygotowywanie wnioskow o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie projektow
wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
3) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem
$rodkow z zewnatrz.
4) Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspoHinansujacymi.
5) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych
przez mieszkancéw gminy.
6) Przygotowanie tre$ci umoéw w zwiazku z prowadzeniem inwestycji i remontow.
7) Koordynacja prac dotyczacych realizacji inwestycji gminnych.



8) Organizowanie odbioréw koncowych inwestycji realizowanych przez gmine i
przekazywanie obiektow uzytkownikom.

2. Realizacja zadan z zakresu zamo6wien publicznych:

1) Sporzadzanie planu zaméwien.

2) Weryfikacja projektow dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy.

3) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci:
a) przesylanie ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamo6wien Publicznych,

b) zamieszczanie ogloszen o zaméwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na
stronie internetowe;j,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

d) sporzadzanie protokdtéw z postepowan o zamowienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem,

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zaméwienie
publiczne,

w szczeg6lnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,
f) wystgpowanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w przypadkach
przewidzianych ustawa Prawo zamoéwien publicznych, sporzadzenie sprawozdania z
udzielonych zaméwien,

4) Udzial w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzagdzeniem
Wojta.

5) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowahn wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

6) Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie.

3. Pelnienie roli koordynatora gminnego w LGD ,,Natura i Kultura”.

4. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez
przelozonego, ni¢ ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajgcych ze specyfiki
pracy na danym stanowisku

IV. Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy, umowa na zastepstwo

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.

3. Bezposredni kontakt z klientem, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
nie¢ wystgpujg uciazliwe i szkodliwe warunki pracy, wymagajgca bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z mieszkaficami, instytucjami i wspotpracownikami.

4. Praca pod presja czasu, wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

1.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Osiecku w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.



V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢:

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie §wiadectw pracy (zaswiadczen w przypadku trwania stosunku pracy)
Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
8. Popisana klauzula informacyjna.

R

~

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminy Osieck lub przestaé
pocztg na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych” w terminie
do dnia 3 grudnia 2021r.

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert droga elektroniczng.

Aplikacje, ktére wplyna do tut. Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzedu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabor na powyzsze wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury stanowigce zalgcznik do Zarzadzenia
Nr1/2012 Wéjta Gminy Osieck.



