OGLOSZENIE
z dnia 12 grudnia 2013 r.

Wojt Gminy Sanok oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Sanok

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sanok, ul. Kosciuszki 23, 38-500 Sanok.

Il. Okreslenie  stanowiska:  podinspektor ds. zaméwien  publicznych
i pozyskiwania Srodkow pomocowych w Referacie Gospodarki Komunalnej
I Inwestycji,
Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat

2) praca przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy. Miejsce pracy znajduje si¢ w
pokoju na IV pigtrze, w budynku przystosowanym dla osdb niepetnosprawnych.
Budynek Urzedu jest wyposazony w windg.

3) bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko zwigzane z przemieszczaniem
si¢ w budynku.

I11. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: techniczne, prawo, administracja,
finanse, ekonomia

3) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym co najmniej roczne
doswiadczenie w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych) ;

4) wiedza w zakresie przepisOw:
a. dotyczaca funduszy unijnych,
b. zamowien publicznych,
c. ustawa o samorzadzie gminnym,
d. kodeks postepowania administracyjnego.

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

2) ukonczone kursy z zakresu zamowien publicznych z okresu ostatnich trzech lat

3) umiejetnos¢ opracowania i publikacji specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z wymogami Prawo Zamoéwien
Publicznych;

4) doswiadczenie zawodowe w  zakresie praktycznej znajomo$ci  procedur
przygotowania, wdrazania i rozliczenia projektow finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej i funduszy krajowych



5)

6)

7)

V.

umiejetnos¢  organizowania pracy wiasnej; komunikatywnos$¢, kreatywnosc,
komunikacja werbalna i pisemna, umiejetno$¢ analityczna, , umiej¢tno$¢é pracy w
zespole

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: samorzadu gminnego, pracownikow
samorzadowych, finansow publicznych, zaméwien publicznych, ochrony danych
osobowych i postepowania administracyjnego;

biegta umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie programow biurowych( edytor
tekstow 1 arkusz kalkulacyjny) i graficznych oraz urzadzen biurowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)

kompleksowa realizacja zamoéwien publicznych zleconych przez referaty,
wykonywanie wszelkich obowiazkéw wynikajacych z ustawy Prawa Zamoéwien
Publicznych, przepisow wykonawczych oraz innych aktow prawnych a takze
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie; w szczegdlnos$ci:

ustalenie warto$ci zamdowienia 1 wyboru trybu postgpowania

przygotowanie dokumentacji przetargowej (m.in. ogloszen, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, zaproszen oraz projektow umow)

okreslenie wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

publikacja dokumentacji postepowania oraz informacji dotyczacych zaméwien w
BZP oraz BIP, przestrzeganie terminéw

udzial w postepowaniu przetargowym

rozpatrywanie protestow i odwotan

sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach

opracowanie planow 1 harmonograméw przetargbw w tym zamoOwien
wspotinansowanych ze §rodkow unijnych;

opracowanie 1 wdrazanie pisemnych procedur wyboru wykonawcoéw zamowien do
ktorych nie stosuje si¢ przepisdéw Prawa zamowien publicznych

prowadzenie ewidencji realizowanych zamowien publicznych o wartosci do 14 000
euro 1 powyzej oraz ich badanie pod wzgledem ewentualnego podziatu zamoéwien na
czesci.

przygotowanie 1 prowadzenie wnioskow w sprawie pozyskiwania S$rodkow
pomocowych z Unii Europejskiej oraz z innych Zrodet;

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

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Dz.U. z 2009 r. Nr
115, poz. 971);

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu



6)

7)

8)

9)

kopie  dokumentow  potwierdzajace  kwalifikacje zawodowe (certyfikaty,
uprawnienia);

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
0 prac¢ zostanie skierowany na badania wstgpne);

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

10)w przypadku, gdy kandydatem jest osobg niepelnosprawng - kopie dokumentow

potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

VI.

VII.

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie =z ustawag z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.)

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub pocztg na adres Urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 stycznia 2014r.
wlacznie, W zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze - podinspektor ds. zamowien publicznych i pozyskiwania Srodkéw
pomocowych”.

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub beda
nickompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://gmina.sanok.com.pl/bip ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje:

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liScie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sanoku
w listopadzie 2013 r. nie przekroczyl 6 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

Wojt Gminy Sanok

mgr Anna Hatas


http://gmina.sanok.com.pl/bip

