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14-111-07-28
WOIT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. stanowisko pracy: wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych i
funduszy zewnetrznych

2, wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

1.  obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym — preferowane wyksztatcenie zwigzane z prawem zamoéwier

™

publicznych
4.  staz pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata;
5.  nieposzlakowana opinia;

6. niekaralno$¢ za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8.  znajomosc przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w
szczegolnosci znajomosé ustaw. o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Prawo Zamdwier Publicznych, Ustawy o finansach publicznych;

9.  obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

10. umiejetnosc obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

1.  zaangazowanie i kreatywno$é.
2. umiejetnosci:
° koordynacji i zarzadzania projektami;
° organizacji zadan projektu;
sporzgdzania umoéw, formularzy, dokumentacji projektowe;;
promocji projektow;
sporzadzania wnioskéw o ptatnosé;
° praca w systemie SL2014; LSI12014
o wprowadzania zmian do projektu;
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e przeprowadzania monitoringu wskaznikéw, harmonogramu i budzetu;
wspdtpracy z dziatem rozliczen i ksiegowosci;

e analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskéw; skutecznego
komunikowania sie;

® organizacji pracy w zespole;

® organizacji pracy wiasnej.

Zakres zadan na stanowisku:

N

10.

11.
12,

13.

14,

15.

16.

zapewnienie wykonania ustawy prawo zamdwieri publicznych;

ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zaméwienia publicznego;
Przygotowywanie i aktualizacja instrukcji postepowania w sprawie udzielania
zamowien publicznych w zakresie ponizej i powyzej kwot okre$lonych w art. 11 ust.
8 ustawy, regulaminu zamowien do 30 tys. Euro oraz regulaminu pracy komisji
przetargowe;j;

Przygotowywanie zarzadzen wdjta w sprawie powotania komisji przetargowej;
Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia wraz z zatagcznikami
oraz projektu umowy z akceptacjg radcy prawnego;

Przygotowanie dokumentdw niezbednych do prac komisji przetargowej wraz z
zapewnieniem organizacyjno-kancelaryjnym prac tej komisji;

Publikacja dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na stronie BIP i
UZP. Uczestnictwo jako Sekretarz Komisji w pracach komisji;

Przeprowadzenie analizy zaopatrzenia na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym
do udzielenia zamdwienia na ich realizacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Przygotowanie wystgpien do Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy;

Koordynowanie zawierania umdw o udzielenie zamdéwienia w zakresie zgodnoéci z
ustawg. Gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i
rzeczoznawcach uczestniczacych w procesie zamdéwieri publicznych i wykonaniu
umow zawartych w trybie ustawy;

Prowadzenie analiz efektywnosci przetargdw;

Informowanie Wéjta o wystepujgcych w urzedzie nieprawidtowoéciach w zakresie
realizacji przepisow ustawy;

Gromadzenie informacji o przygotowanych i realizowanych postepowaniach o
udzielenie zaméwier publicznych;

Prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych urzedu;

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach
publicznych. Wspétdziatanie z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi urzedu w
zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
Opracowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, regulaminéw, porozumien i
instrukcji zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych oraz realizacja
projektow i programow finansowych lub wspdétfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;
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17.

18.

19.

20.

21,

22.
23.

Udziat w przygotowaniu dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na
realizacje inwestycji w czesci technicznej wniosku;

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie i wspéffinansowanie przedsiewzieé
realizowanych na terenie gminy;

Biezgca analiza mozliwosci pozyskania srodkéw na realizacje zadar na terenie
gminy, Wspotpraca z jednostkami i grupami nieformalnymi z terenu gminy w
zakresie pomocy w przygotowaniu i realizacji wnioskéw w zakresie pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych;

Promocja gminy i udostepnianie informacji o realizowanych przedsiewzieciach
majacych na celu polepszenie warunkéw zycia i bytu mieszkaricéw;

Rozliczanie zrealizowanych programéw i projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

Obstuga inwestoréw i informowanie o terenach inwestycyjnych;

Wyszukiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania dla realizacji zadari gminy;

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.
3.

miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;
praca jednozmianowa;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
byt wiekszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1
2
3.
4,
5
6

List motywacyjny;

Ccv;

Kopie $wiadectw pracy;

Kopie dokumentéw podwiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaéwiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe;
Odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych;
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VIIL.

10. W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych);

Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:
1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat) lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska
Polskiego 41,21-45 Borki,
2. Termin sktadania do 24 wrzesnia 2019 r. do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. zaméwieri publicznych
i funduszy zewnetrznych”;

3. Dokumenty, ktére wptynety do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszeri w
siedzibie Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z
klauzulg ,za zgodnos¢ z oryginatem”.

3. Osoby, spetniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych.

4.  Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catoéci lub w czesci.

Borki, 10 wrzesnia 2019 roku

Wojt Gminy Borki

pptk rez. Radostaw Satata
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