OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Cieladz
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Cieladzu
podinspektora ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania §rodkoéw zewnetrznych

Wymiar etatu 1/1
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub inzynierskie, preferowane wyksztalcenie
kierunkowe z zakresu: prawo zaméwieri publicznych, prawo, administracja publiczna,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestgpstwa umysine,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft

Ofice: Word, Excel, Outlook

b) znajomo$¢ przepisdéw prawa, w tym ustaw:

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- prawo zamoéwien publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

¢) komunikatywnos$¢, operatywno$¢, doktadno$é, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
wystapien publicznych, odpornoé¢ na stres, uprzejmo$é w kontaktach z obywatelami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1) W obszarze zamoéwien publicznych:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

h)

i)

przygotowywanie i aktualizacja planu zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
przeprowadzonych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji dotyczacych wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

opracowywanie sprawozdawczoSci rocznej dotyczacej zamoOwien publicznych
udzielonych w ramach urzedu,

wykonywania czynnosci okre§lonych w regulaminie zam6wien publicznych,
wykonywanie ustawowych obowiazkéw wobec Urzgdu Zamoéwien Publicznych,
przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych,

archiwizacja dokumentacji papierowe;j i elektronicznej z prowadzonych postepowan.



2. W obszarze pozyskiwania srodkow zewngtrznych:

a) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe,

b) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych,

c) pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych i innych zrédet.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca w budynku Urzedu Gminy w Cieladzu na I pietrze. Budynek 1 jego otoczenie nie jest
dostosowane do potrzeb os6b z niepetnosprawno$cia. Budynek nie posiada windy lub innych
mozliwosci dostgpu do miejsca pracy przez osoby z niepelnosprawno$cig. Bezpieczne
warunki pracy, praca siedzaca, przy komputerze. Pelny wymiar czasu pracy.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy
niz 6 % i wynosi 0%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) curriculum vitae,

d) kopie swiadectw pracy,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

g) o$wiadczenia:

- o niekaralnoéci za przestgpstwo umyslne,

- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

- kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c (w przypadku osoby
niepelnosprawne;j)

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez skladajacego ofertg, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnosé
z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu
Gminy w Cielgdzu, 96-214 Cieladz 59, (sekretariat) listownie na adres: Urzedu Gminy
w Cieladzu, 96-214 Cieladz 59 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na podinspektor ds. zaméwien
publicznych 1 pozyskiwania $rodkdéw zewngtrznych”, w terminie do dmia 28 grudnia
2022 roku, do godz. 14°°. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wzor kwestionariusza osobowego niezbednego do zlozenia oferty pracy dostepny jest
do pobrania na stronie www.bip.cieladz.pl badZz w sekretariacie Urzedu Gminy w Cieladzu,
pokoj nr 9 w godzinach pracy Urzedu.

7 pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace zostanie zawarta umowa na czas
okreslony. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.




Wojt Gminy Cieladz informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowiazkowo wymaganych danych i dokument6w) oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sig uzupeiania dokumentéw zlozonych w ofertach po uplywie terminu na
zlozenie ofert.

Osoby, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej adres www.bip.cieladz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula;

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Cieladz, dnia 12 grudnia 2022 r.

Pawel Krélak






