II.

I11.

Zatqcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

(K/M¥)

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

l.
2.

stanowisko pracy: referent ds. zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych
wymiar czasu pracy: 1 etat.

Wymagania niezbedne:

AW N —

o

9.

10.

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej, na
stanowisku o zblizonym lub tozsamym zakresie obowigzkow,

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w
szczegoOlnosci znajomos$¢ ustaw: prawo zamowien publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych;
obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

1.

zaangazowanie 1 doktadnos¢;

umiejetnosci:

o koordynacji 1 zarzadzania projektami;

. umieje¢tnos¢ czytania ustaw, rozporzadzen, regulaminéw konkursow;

. organizacji zadan projektu;

. sporzadzania uméw, formularzy, analizowania dokumentacji projektowej;
opisOw przedmiotu zamdwienia do przetargdw, tworzenia zapytan ofertowych
na potrzeby realizacji projektow;

o sporzadzania wnioskéw o platnos¢ do 1Z;
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Zatqcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki
o dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ pracy w generatorach systemow do
sktadania i rozliczania wnioskow: LS12014, LSI EFS+CST2021, ARiMR,

SOWA EFS;

o wprowadzania zmian do projektu;

J przeprowadzania monitoringu wskaznikow, harmonogramu i budzetu;
wspoOtpracy z dziatem rozliczen i ksiggowosci;

J analizowania danych statystycznych i formulowania wnioskow; skutecznego
komunikowania sig¢;

. organizacji pracy w zespole;

. organizacji pracy wlasnej.

Zakres zadan na stanowisku:

Przygotowanie i realizacja projektow inwestycyjnych oraz spotecznych przy pozyskiwaniu
srodkdw zewnetrznych. Przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji,
rozliczenia inwestycji, opracowywanie sprawozdan w zakresie swoich zadan.

Organizacja 1 udzial w komisjach odbioru cze$ciowego i koncowego realizowanych
inwestycji.

Nadzor nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow obowiazkow wynikajacych
z zapisOw umowy, monitorowanie projektow juz trwajacych, oraz bedacych w fazie
trwatosci projektu.

Wsparcie pracownika merytorycznego przy przygotowywaniu procedur przetargowych
oraz pomoc przy kompletowaniu dokumentacji dotyczacej realizacji projektow.
Gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach 1 rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie zamowien publicznych 1 wykonaniu uméw zawartych w trybie
ustawy.

Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie wnioskow klientow Urzedu
z zakresu dziatan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju 1 Inwestycji.

Prowadzenie ewidencji 1 kompletowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych z zakresu
swojej pracy.

Kompletowanie, ewidencjonowanie, wlasciwe biezace przechowywanie i przekazywanie
do archiwum dokumentéw, wytworzonych w trakcie pracy, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng 1 archiwalna.

Wspotdziatanie z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie realizacji
projektu

Przygotowanie dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na realizacj¢ inwestycji.
Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, grupami nieformalnymi oraz NGO’s z terenu
gminy w zakresie pomocy w przygotowaniu i realizacji wnioskow na przedsigwzigcia
realizowane w gminie.
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Zatqcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

12. Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkoéw i1 spraw grobownictwa wojennego.
13. Wprowadzanie uméw do CRU w zakresie pracy referatu.

V.

VI

VIIL

Informacja o warunkach pracy:

PUnNneE

miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;

praca jednozmianowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i
wspotpracy z innymi stanowiskami pracy w Urzgdzie Gminy, z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz zewn¢trznymi instytucjami publicznymi.

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt
mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

O N WD =

10.

List motywacyjny;

CV;

Kopie swiadectw pracy;

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z
pelni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

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

W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych);
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Zatqcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat) lub

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska
Polskiego 41,21-45 Borki,

Termin sktadania do 16 pazdziernika b.r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do

Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. zamowien

publicznych i funduszy zewnetrznych”;

Dokumenty, ktére wptynely do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:
1. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.
2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginalem”.
3. Osoby, spetniajace wymagania formalne do drugiego etapu naboru beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych.
4. Woijt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.
Borki, dnia 07.10.2026 r. Signed by /

Date 7 Data:-2026-
10-07 12:45
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	2.  Organizacja i udział w komisjach odbioru częściowego i końcowego realizowanych inwestycji.
	3.  Nadzór nad zrealizowaniem przez wykonawców i dostawców obowiązków wynikających  z zapisów umowy, monitorowanie projektów już trwających, oraz będących w fazie trwałości projektu.

		2026-10-07T12:45:55+0200




