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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Gzy oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy, zaméwien publicznych i inwestycji w Referacie
Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy, zaméwien publicznych i inwestycji.

II. Wymagania niezhedne:
1) wyksztaicenie wyzsze techniczne,
2) obywatelstwo polskie,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) minimum 1 rok do$wiadczenia na podobnym stanowisku obejmujacym swoim zakresem

zaméwienia publiczne lub pozyskiwanie funduszy lub prowadzenie spraw dotyczacych
inwestycji,

2) znajomos¢ regulacii prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez referat w tym ustaw:
Prawo zamoéwien publicznych, Prawo budowlane, Prawo wodne, o ochronie zabytkow
1 opiece nad zabytkami, o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie
o informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz znajomosé instrukcji
kancelaryjnej i przepisow szczegolnych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska pracy,

3) znajomos$¢ obshugi komputera i programéw m.in.: MS Office, system informacji prawnej
LEGALIS, elektroniczny obieg dokumentéw, obieg dokumentéw CAD,

4) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, terminowos¢,  komunikatywno$é, umiejetnosé  pracy
W zespole, nastawianie na rozwéj i nowe Wyzwania, umiej¢tnosé pracy pod presja czasu,

5) prawo jazdy kategorii B.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych tj.;

VI.

a)

b)

c)

d)

udzial w procesie przygotowania postgpowaii o udzielenie zamoéwien publicznych
(w szczegélnosei przygotowanie i wspolpraca w zakresie wnioskow o wszczecie
postepowania, opisu przedmiotu zamOwienia, ustalenia trybu postgpowania,
opracowanie specyfikacji warunkow zaméwienia , warunkéw udziatu wykonaweow oraz
kryteriow oceny ofert, ustalenia warunkéw  realizacjii umowy, prowadzenie
systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu W zakresie
sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan oraz
wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
procedury o zamowienie publiczne ze szczegdlnym zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji, rownego traktowania, proporcjonalnosci i przejrzystosci),

opracowywanie ogloszen o udzielanie zam6wienia  oraz innych dokumentow
wynikajacych  z przepisow o zaméwieniach publicznych,

monitorowanie przebiegu procedur o udzielenie zamowien publicznych, w tym réwniez
udzielanie wyjasnien wykonawcom na etapie przygotowania ofert zgodnie z przepisami
ustawy prawo zamowien publicznych,

kompletowanie dokumentacji o udzielenie zamoéwien publicznych oraz jej wlasciwe
przechowywanie,

2) opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan
ze $rodkéw pozabudzetowych (w tym ze srodkéw UE) tj.:

3)
4)

5)
6)
7

a)
b)

c)

d)

monitoring dostepnych srodkow pozabudzetowych,

przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycj ami gminnymi,

wspoldzialanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie
objetym dziatalnoscig referatu,

wytwarzanie informacji z zakresu dzialania stanowiska do BIP i strony internetowej Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania stanowiska,

opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentéw w zakresie
zadan referatu.

Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat,

2) praca w godzinach 8.00 - 16.00,

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) stanowisko zwigzane z pracg praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
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Gzy, dnia 11.03.2022 .

Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny,

2) podpisany odrecznie zyciorys - curriculum vitae,

3) podpisany odr¢cznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie ¢ zatrudnienic.

4) kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie, doswiadczenie i dodatkowe
kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane odrecznie o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

7) podpisane odrecznie o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) podpisane odrecznie o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu w pehi z praw publicznych,

9) podpisane odrecznie pisemne o$wiadczenie o treci » Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Urzagd Gminy Gzy moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”,

10) odrg¢cznie podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych.

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach
samorzagdowych — w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gzy, wrozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit
co najmniej 6%.

Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy, zaméwien
publicznych i inwestycji w Urzedzie Gminy w Gzach” w siedzibie Urzedu Gminy Gzy lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Gzy, Gzy 9 06-126 Gzy w terminie do dnia
23 marca 2022 r. _do_godz. 16:00. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang
powiadomione telefonicznie o dalszym etapie rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Gzy /www.uggzy.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

e Andrzey Wojciechowskl

Sporzadzila: Paulina Gutowska
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