URZAD GMINY NIEDRZWICA DUZA

Referat Edukacji i Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
ul. Lubelska 30; 24-220 Niedrzwica Duza; tel. (0-81) 517-50-85
Jax. (0-81) 517-59-28, e - mail: info@niedrzwicaduza.pl

EZZ.2110.1.2025.KP Niedrzwica Duza, dn. 07.01.2025 r.
(numer)

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Niedrzwica Duza
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza z siedzibg w Niedrzwicy Duzej przy ul. Lubelskiej 30

wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych

(1 etat) w Dziale Zastepcy Wojta
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.

3.

S0 ~1 O n

5.
10.

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

staz pracy, do$wiadczenie zawodowe: min. 6 lat stazu pracy przy wykonywaniu zadan
z zakresu projektow unijnych lub zamdwien publicznych,

predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ do analitycznego myslenia, samodzielnosé,
rzetelnos$é, dokladnos$é, komunikatywnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
negocjacji, zdolnoéci organizacyjne, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres,
umiejetnosci zawodowe: znajomos$é aktow prawnych m. in.: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera oraz biegla znajomosé pakietu MS Office,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): studia podyplomowe lub kursy,
kierunek, profil wyksztalcenia: zmowienia publiczne, rachunkowosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

L.

koordynowanie i prowadzenie procesu zamowienni publicznych w Urzedzie, w tym
w szczegdlnosei:
a) tworzenie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,
b) koordynowanie czynno$ci komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy w referatach
zwigzanych z realizacja zamowien publicznych w Urzedzie,
¢) opracowywanie rocznego planu zamowien Urzedu i prowadzenia sprawozdawczosci
dotyczacej zamowien publicznych,
d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,
e) przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych,
f) prowadzenie rejestru udzielonych zamowiefi publicznych oraz zbioru dokumentaciji
dotyczacej realizowanych zamdwien publicznych,



2.

g) uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych,
h) obstuga techniczna komisji przetargowych i sagdéw konkursowych.

pozyskiwanie $rodkéw i zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi z Unii, w tym

w szczegodlnosei:

a) monitorowanie i ewaluacja realizowanych projektow,

b) rozliczanie z otrzymywanych dotacji realizowanych projektow,

¢) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektow zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i wytycznymi,

d) nadzér nad platnoéciami dokonywanymi w ramach projektéw zgodnie z budzetem
i harmonogramem,

e) kontrola dokumentacji potwierdzajacych kwalifikowalnosé wydatkéw w ramach
projektu,

f) gromadzenie i archiwizacja wlasnej dokumentacji zwigzanych z realizacja projektow,
w sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo,

g) wlasciwe oznakowanie dokumentacji, materiatéw oraz sprzgtu finansowanych
w ramach projektéw zgodnie z zasadami okreslonymi w tresci wytycznych
dotyczacych oznaczenia projektu,

h) przedstawianie na wezwanie Instytucji Wdrazajacych, Lidera Partnerstwa wszelkich
informacji i wyjasnief zwigzanych z realizacja projektow w terminie okreslonym
w wezwariu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer wraz z oprogramowaniem MS Office,
fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

o

10.
11.

12.
13.

6. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV,
3. kwestionariusz osobowy,
4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
5. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosei
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.



7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne wieloosobowe stanowisko
urzednicze ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych w Dziale Zastgpcy
Wojta” nalezy skiadaé w formie pisemnej w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy
Niedrzwica Duza lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Niedrzwica Duza ul. Lubelska 30, 24-220
Niedrzwica Duza, do dnia 17 stycznia 2025r. do godziny 15.30 (o zachowaniu terminu decyduje
data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Inne:

1.

L

wh

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomoca profilu zaufanego.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy Niedrzwica Duza przy
ul. Lubelskiej 30.

Wojt zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub w czegsci.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 81 517 50 85 wew. 21

Data ogtoszenia: 07.01.2025 r.




