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Wéjt Gminy Elk
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urze¢dnicze pracy
Naczelnik Wvdzialu Rozwoju i Zamowien Publicznvch
w Urzedzie Gminy Elk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,

co najmniej S-letni staz pracy, w tym co najmniej |1 rok na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie
i w pismie.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe z zakresu pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej, oraz
w koordynowaniu projektow realizowanych ze srodkéw Unii Europejskie,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejgtnosc kierowania zespotem,
biegla umiej¢tnosé obstugi komputera: pakiet biurowy oraz systemdéw informacji
prawnej,

prawo jazdy kat. B.

II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w podjazd oraz wind¢ umozliwiajaca wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegla znajomo$é jezyka polskiego w mowie 1 pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2

Organizacja pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wydziatu.
Nadzdér nad przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych dotyczacych pozyskiwania
funduszy pomocowych ze $rodkéw Unii Europejskiej.
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Wspoélpraca przy wdrazaniu, monitorowaniu i prowadzeniu sprawozdawczosci oraz
rozliczaniu projektéw inwestycyjnych finansowanych z krajowych i zagranicznych
bezzwrotnych zrédel finansowania.

Pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej oraz koordynowanie projektéw realizowanych
ze srodkow Unii Europejskie;j.

Obstuga inwestoréw w zakresie prowadzonych projektow.

Wspolpraca z instytucjami europejskimi, administracja samorzadowa oraz rzadowa,
instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi dla programoéw finansowanych ze $rodkow
europejskich i innych bezzwrotnych, w ramach przygotowywania, realizacji i rozliczenia
inwestycyjnych projektow europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans
rozwojowych wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskie;.

Pozyskiwania krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrddet finansowania na realizacje
projektow inwestycyjnych i innych.

Nadzor i1 kontrola nad sprawozdawczoscig dotyczaca zamowien publicznych.

Nadzor i kontrola procesu udzielania zamowien publicznych.

. Organizacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych tzn. prowadzenie - zgodnie

z procedurami okreSlonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych i aktami
wykonawczymi oraz postgpowan nieobjetych rygorem stosowania ustawy Pzp.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Nadzor nad przygotowywaniem projektéw pism dotyczacych procesu i systemu udzielania
zamowien publicznych oraz wystapien do Urzedu Zaméwien Publicznych.

. Nadzér nad prowadzeniem rejestru zamowien.

Przygotowywanie zestawien, analiz, raportdw i sprawozdan wynikajacych z zajmowanego
stanowiska.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie koordynacji merytorycznej spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie
zamOwienia oraz udzielania zamdéwien zwolnionych z rygoru stosowania, zgodnie
z obowiazujacymi procedurami wewnetrznymi.

Przygotowywanie, aktualizowanie oraz udostepnianie na potrzeby pracownikéw Urzedu
regulaminéw wewngtrznych z zakresu zamowien publicznych oraz wzorow drukéw.

Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnianie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie i1 kwalifikacje
zawodowe, (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202 z p6zn.
zm.),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji,/zgodnie
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z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
Z pozn. zm.)”,

12. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku.

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z péin. zm.)
oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202.)".

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r., poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. Armii Krajowej 3 lub doreczone listownie
w terminie do dnia 08 kwietnia 2015 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy EIk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Elk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
kierownicze stanowisko urzednicze pracy Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Zaméwien
Publicznych”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

Elk, ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 27 marca 2015 roku

Sporzqdzita: Anna Witkowska dnia 27 marca 2015, tel. 87 6104437 w.11 Z)Q;Mu;
Sprawdzita: Joanna Krzemiriska 4 == str.3
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