WATT EAINY DAFTECHA
NUIT GMIRY PULZESNA

ul. Wolnosci 2

267 Poczesna

URO.2110.6.2018.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Poczesna 20 czerwca 2018 1.

Wijt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych ( 1 etat)
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) doswiadczenie zawodowe : w pracy administracyjnej;
g) wyksztalcenie ; $rednie lub wyzsze ; administracja ;
h) znajomo$¢ zagadnien z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku, okre§lonych
w pkt3 ogloszenia;
1) umiejetnosé obstugi komputera ;

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1) planowanie zamdéwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan,

2) prowadzenie postepowan, a w szczegélnosei uczestniczenie w redagowaniu  tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem zaméwien Publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamdwien publicznych,
4) sprawdzanie prawidlowo$ci wypelniania dokumentacji przetargowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig i ewidencjg zamowien Publicznych,

6) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalno$ciag zamowien publicznych,

7) przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw
o pozyskanie srodkow finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji 1 innych organizacji pomocowych,

8) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych,



9) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci inwestycji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych
pracownikow zamieszkalych na terenie Gminy Poczesna,

11) prowadzenie dokumentacji i nadzor robot wykonawczych przez osoby z wyrokiem
sadowym, dotyczacych wykonywania kar ograniczenia wolnosci i pracy spoltecznie

uzytecznej,

12) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

13) wspoldzialanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:

a) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz 0sdb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ustug

przez przewoznika,
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow.

14) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) na majgtek Gminy
1 przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

16) wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu zapewnienie spojnosei
pomiedzy planami rozwojowymi przedsiebiorstw energetycznych a Zalozeniami i Planem
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

17) udzial w odbiorach rob6t modernizacyjnych i inwestycyjnych na urzgdzeniach,
instalacjach i sieciach energetycznych,

18) monitoring zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminy: analiza i aprobata umow
na dostawe ciepla, energii elektrycznej i gazu, analizowanie zapotrzebowania placéwek
gminnych w media w celu prawidlowego doboru taryfy, optymalizacji zuzycia,
oraz usuniecia nieprawidlowosci w systemie, analiza zuzycia energii w placéwkach
gminnych, monitorowanie budowlanych zmian termomodernizacyjnych i zwigzanych
z sieciami energetycznymi w gminnych obiektach publicznych,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢pnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl  oraz
w dziale kadr Urzgdu Gminy Poczesna ;

c) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

d) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie ;

€) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisko na ktére prowadzony jest nabor;

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

Kserokopie dokumentow nalezy poswiadczy¢ za zgodnoé¢ z oryginatem przez kandydata .

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oswiadczeniem .

«Ja nizej podpisany ofwiadczam, iz =zgodnie =z art. 6 ust.l lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku =z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie
swobodnege przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam
wyrazna i dobrowolna zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym formularzu / kwestionariuszu / CV , przez Urzad Gminy w
Poczesne] z siedziba ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji / przyszilej
rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... / ... / 2018 r.

Czytelny podpis /imie i nazwisko/ ,,

S.Informacja  dotyczaca  wskaznika zatrudnienia o0séb  niepelmosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etatu,



2) miejsce pracy: Urzad Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami,
4) umowa na czas okre§lony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty naleiy ztozy¢ osobiécie lub przestac¢ na adres
Urzedu gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,, podinspektor ds. zaméwiei publicznych i funduszy unijnych”

do 2 lipca 2018 roku.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: , wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 1, poz. 922 z pé#. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

0 pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.z2016 r. poz.902 z p6z. zm.)




