Burmistrz Gtuszycy
ogtasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamdwien publicznych, pozyskiwania srodkéw pomocowych i promoc;ji

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gtuszyca

2. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. zamowien publicznych, pozyskiwania srodkéw pomocowych i promocji w Referacie
Inwestycji, Rozwoju i Promogciji
1 etat — petny wymiar czasu pracy

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia na stepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie;

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

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: techniczne, ekonomiczne, administracja, administracja
europejska, europeistyka;

wiedza w zakresie przepisow:

a. dotyczaca funduszy unijnych,

b. zamoéwien publicznych,

c. ustawa o samorzadzie gminnym,

d. kodeks postepowania administracyjnego.

biegta umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie programoéw biurowych i graficznych oraz
urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur przygotowania, wdrazania
i rozliczenia projektéw finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej i funduszy krajowych;

studia lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania projektami inwestycyjnymi samorzadu
terytorialnego lub projektami wspoétfinansowanymi funduszami UE;

znajomos¢ procedur zwigzanych z zamodwieniami publicznymi;

umiejetno$¢ opracowania i publikacje specyfikacji istotnych warunkdéw zamodwienia na roboty
budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z wymogami Prawo Zamdwien Publicznych;

samodzielno$¢ i umiejetnosé organizowania pracy witasnej;

zwiezta pisemna koncepcja promocji Gminy Gtuszyca.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy PZP,
udziat w opracowywaniu tekstow uchwat na sesji Rady Miejskiej przygotowywanych przez Referat
Inwestycji Rozwoju i Promociji,

kompletowanie i zabezpieczenie dokumentéw zwigzanych z opracowang dokumentacjg budowlang.
realizowanych inwestycji oraz zamodwien publicznych.

prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;j

przygotowanie materiatéw reklamowych i informacyjnych promujgcych gmine.

wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zrdédet zewnetrznych
wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsiewzie¢ Gminy;

przygotowanie i prowadzenie wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej oraz z innych zrddet;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych;

wspotpraca z innymi podmiotami, ktorych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalno$é¢ edukacyjna,



sportowa, kulturalna i turystyczna;

10) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i ich wspieranie w zakresie dziatalnosci i pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych;

11) inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektéw oraz przedsiewzieé
prowadzonych przez Gmine, dotyczgcych wspdtpracy z miastami partnerskimi oraz innymi
partnerami zagranicznymi;

12) realizacja projektéw stuzacych promocji Gminy.

13) wykonywanie wszelkich obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawa Zamowien Publicznych,
przepisdw wykonawczych oraz innych aktéw prawnych a takze prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

14) kompleksowa realizacja zamdwien publicznych zleconych przez referaty i samodzielne stanowiska
urzedu;

15) opracowanie planéw i harmonogramow przetargdw w tym zamoéwien wspétfinansowanych ze
srodkdéw unijnych;

16) przyjmowanie i weryfikowanie materiatéw zrédtowych stanowigcych podstawe do przeprowadzenia
postepowania o zamdwieniach publicznych;

17) uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych;

18) prowadzenie rejestru prowadzonych postepowan przetargowych.

4. Wymagane dokumenty

1) zyciorys;

2) list motywacyjny;

3) koncepcja promocji Gminy Gtuszyca;

4) kserokopia dowodu osobistego;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz, o ile kandydat posiada;

7) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci
(zaswiadczenia, certyfikaty);

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z pdzn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:
Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie lub wysta¢ pocztg, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ds. zamdwien publicznych, pozyskiwania srodkéw pomocowych i
promocji”, w terminie 10 dni od daty ogtoszenia w BIP do godz.15.00 na adres Urzad Miejski,
58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone oferty
bedg badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych niezbednych dla kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze.

Il - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

=



