OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 4 pazdziernika 2016 roku

o naborze na stanowisko Kierownika Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

i Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki

1. OkreS$lenie stanowiska:

Kierownik Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozwoju Gminy

w Urzedzie Gminy w Sadkach

2. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.z2016

r., poz. 902) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢

osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

a)
b)
9]
d)

€)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

jest obywatelem polskim;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

cieszy sie nieposzlakowanag opinia;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu  za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze:

posiada co najmniej trzyletni staz pracy:;

Ponadto kandydat na stanowisko  Kierownika Referatu ds. Pozyskiwania Srodkow
Zewnetrznych i Rozwoju Gminy powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera
w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig przepisow
prawa, w szczegolnosci ustaw:

o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

o dostepie do informacji publiczne;j,

Prawo zamowien publicznych,

o ochronie danych osobowych.



Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosci interpersonalne,

b) wysoka kultura osobista,

¢) odporno$¢ na czynniki stresogenne,

d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e) kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczeg6lnoSci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie = zaméwien publicznych
wymagajacych stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w trybie: przetargu
niegraniczonego oraz przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z wolnej r¢ki, zapytania o ceng albo
licytacji elektronicznej zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych, a takze w trybie
okreslonym w dziale 111 tejze ustawy.

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwien publicznych;

3) zamieszczanie ogloszen publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych lub w dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej;

4) przedstawianie Wojtowi propozycji czlonkow komisji przetargowe;j i jej aktualizacja oraz
przygotowywanie projektow zarzadzen w tym zakresie:

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

6) przygotowanie projektow umow w sprawach zamowien publicznych w terminach okreslonych
w ustawie;

7) sporzadzanie protokoléw przeprowadzonych postgpowa zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow;

8) koordynowanie opracowanych przez komorki organizacyjne urzedu planéw zamoéwien
publicznych;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz rejestru zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania
ustawy;

10) przygotowywanie sprawozdan o zamowieniach publicznych;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zamowien publicznych, w tym dotyczacych
regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

12) udzielanie informacji i pomocy pracownikom gminnych jednostek oraz przedstawicielom
organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, w tym
w szczegblInosci na inwestycje gminne.

13) monitorowanie ~ mozliwoéci  dofinansowania  biezacych  potrzeb  inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych Gminy Sadki.

14) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych, w tym unijnych na zadania realizowane przez Gming
Sadki

15) prowadzenie dokumentacji projektowej i nadzér nad wykorzystaniem pozyskanych srodkéw
pozabudzetowych.

16) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektu, w tym wnioskow
o dofinansowanie, wnioskow o platnosé, sprawozdan, ankiet monitorujacych:;

17) rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadan projektowych;

18) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy;

19) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych pracownikow;

20) sporzadzanie uméw najmu oraz opracowywanie stosownych zarzadzen w tym zakresie;

21) wykonywanie innych zadan w ramach pracy Referatu.



5

Wymagane dokumenty od kandydata:

1) Zyciorys zawodowy:;

2) List motywacyjny:

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostgpny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie zawodowe;

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku kierowniczym;

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,; o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzulg
o tresci :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie

z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)"

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 4 — powinny byé

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Informacje dodatkowe
1) informacji o konkursie udziela: Inspektor ds. personalnych Pani Anna Oz6g tel. 52 339 39 63;

2) do przeprowadzenia konkursu Wojt Gminy Sadki powola Komisje Konkursowa, okreslajac jej

skfad oraz warunki przeprowadzenia konkursu;
Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokument6ow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej kopercie z napisem ., Konkurs na Kierownika
Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy
w Sadkach ., na adres Urzad Gminy w Sadkach ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki lub dostarczy¢
osobiscie do Biura Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w Sadkach — (p.3) do dnia 17 pazdziernika
2016 roku. Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011

r. Nr 127, poz. 721 ze zm.), jest nizszy niz 6%.



10. Inne informacje:
Komisja powolana przez Wojta Gminy Sadki dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania — planowany termin do dnia 21.10.2016 r.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Il etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie Nr

11/K/2011 Wéjta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) — planowany termin do dnia 28.10.2016

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o0 prac¢ na

czas okreslony.

Sadki, dnia 5 pazdziernika 2016 r.




