ZARZADZENIE Nr 52/2016
Wojta Gminy Radecznica
z dnia 8 listopada 2016 1.

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwartego konkurencyjnego naboru na stanowisko
urzednicze.

Na podstawie art.11i13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2014 r. poz.1202), art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2016 r. poz.446) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica -
miodszy referent ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

§2
Tre$¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
W zwigzku z ogloszonym naborem powoluje komisje w skiadzie:
1. Grazyna Chwiejczak — przewodniczacy
2 Jarostaw Wachowicz - z-ca przewodniczacego
3. Joanna Wachowicz - czlonek

1, Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko — miodszy referent ds. zamowien
publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

2. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postepowanie w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Do zadan komisji nalezy:

a)dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem spelniania wymogow formalnych oraz sporzadzenie
listy kandydatow, ktore te wymogi spelniaja,

b) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

c)sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

d)przedtozenie Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszych kandydatow wraz z uzasadnieniem
stanowiska komisji.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2016
Wéjta Gminy Radecznica

z dnia 8 listopada 2016 roku

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY RADECZNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa 1 adres jednostki:

Urzagd Gminy Radecznica
ul. B. Prusa 21
22-463 Radecznica

2. Okreslenie stanowiska:

Mtodszy Referent ds. zamdéwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze,

b) staz — co najmniej pétroczne do§wiadczenie zawodowe w prowadzeniu postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych lub w pozyskiwaniu Srodkéw zewngtrznych,

c) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, przepiséw ustaw dotyczacych: zamdéwien publicznych,
finanséw publicznych oraz prawa budowlanego,

d) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, ich
zarzgdzaniem i rozliczaniem,

e) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo umyslne skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) obywatelstwo polskie, .

h) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

j) gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po ogtoszeniu wynikoéw Konkursu

k) prawo jazdy kat. B oraz mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego

do celow stuzbowych w oparciu o obowigzujace przepisy,

1) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: edytora tekstéw oraz arkusza

kalkulacyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole jak rOwniez samodzielnie,
c¢) duza samodyscyplina pracy.



5.

1.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu zam6wien publicznych:

prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury zamowien
publicznych w urzedzie,

prowadzenie dokumentacji postepowann o zamdwienia publiczne poczawszy od
wszczgcia postepowania do momentu jego zakonczenia, opracowywanie projektow
umdéw z wykonawcami,

udzial w pracach komisji przetargowych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla danego
postgpowania,

zamieszczanie informacji na temat udzielanych zaméwien publicznych na stronie
internetowej Urzedu Gminy jak réwniez w Biuletynie Zamdéwien Publicznych a
przede wszystkim publikacja ogloszen o zamdwieniach publicznych zgodnie z
prawem zamdwien publicznych,

wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia dla danego postepowania,
udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych przedmiotu zamdéwienia, zapisow
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz warunkéw udzialu w
postepowaniu,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zlozonymi w trakcie postgpowania
protestami i odwotaniami,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu zamoéwien publicznych,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zamdéwien publicznych.

W zakresie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow z zewnatrz:

pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych 1 krajowych oraz
koordynacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem Srodkéw pomocowych,
opracowywanie i monitorowanie wnioskéw i dokumentéw o pozyskanie sSrodkow
zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowych z wykorzystaniem
srodkéw zewnetrznych, -

rozliczanie rzeczowe i finansowe realizowanych zadan =z instytucjami
wspotfinansujagcymi,

przygotowywanie informacji o mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy,

sporzadzanie raportéw dla Urzedu Marszatkowskiego i Urzgdu Wojewddzkiego oraz
raportéw koficzacych z inwestycji realizowanych ze $rodkéw unijnych,

staly przeglad informacji o zasadach, naborze i terminach aplikacji o fundusze
zewnetrzne,

wspOlpraca i ciagly kontakt z instytucjami, urzedami, organizacjami zajmujacymi si¢
kwestiami $rodkéw pomocowych,

wspdtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami podleglymi w
zakresie zasiggania informacji o mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
uaktualnianie wiedzy w zakresie zrédet finansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej
rodzajéw pomocy, sposobéw pozyskiwania srodkéw na zadania gminy.



3. Realizacja zadan dotyczacych ochrony zabytkow

e prowadzenie rejestru zabytkow,

e wspéldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektéw zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
spos6b zapewniajacy ich wartos$¢ zabytkowa,

e rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy na realizacj¢ prac przy obiektach
zabytkowych.

6. Wymagane dokumenty:

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

7)
8)

9)

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgcznikiem.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

Referencje.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych / tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135/.

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.

7. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosit mniej niz 6 %.

8. Miejsce 1 termin zltozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Radecznicy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Mtodszy Referent ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania Srodkow
zewngtrznych” w terminie do dnia 25 listopada 2016 r. roku do godz. 15%,

Za zachowanie terminu zlozenia liczy si¢ data i godzina wplywu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu. po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy.

Radecznica, dnia 8 listopada 2016 r. coeo UG 02, Ediperd Polakc




