Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 9/14
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 16 stycznia 2014r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata na to stanowisko

Wéjt Gminy Kwidzyn
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw zaméwien publicznych
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: administracja, prawo,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe, N
co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej na stanowisku do spraw zamdéwien publicznych,
znajomos$¢ regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji samorzadowej oraz polityki
regionalnej i funduszy strukturalnych UE,
znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:
. ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych,
e ustawy o finansach publicznych,
obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

10) zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan.

e

2.

1. Wymagania dodatkowe:

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ myslenia strategicznego,

umiejetnosci analityczne,

znajomosc¢ jez. angielskiego w stopniu komunikatywnym,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych,
duza dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ pracy zespotowej,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,

prawo jazdy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

.Realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych zamodwienn (oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene, specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, przygotowywanie odpowiedzi
na zapytania wykonawcéw w sprawach ogfoszonych zamowienn publicznych, protokoty
z postepowan, korespondencja z Urzedem Zamowien Publicznych i inne),

3) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego,

4) opracowanie rocznego planu zamdwien publicznych,

5) realizacja procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie, przypisanych stanowisku
wiasciwemu w sprawach zamoéwien publicznych, w tym:
a) potwierdzanie - na etapie kontroli wstepnej - zgodnosci proponowanego trybu udzielenia
zamodwienia publicznego z przepisami ustawy - Prawo zamoéwien publicznych,
b) sprawdzanie - na etapie kontroli biezacej - czy tryb udzielonego zamoéwienia jest zgodny
z przepisami ustawy - Prawo zamoéwien publicznych i dokonanie stosownych adnotacji
na dokumencie odzwierciedlajgcym fakt przeprowadzenia operacji gospodarczej (fakturze
badz innym dokumencie ksiegowym),
6) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamédwien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamdwieniach.
Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadarn Gminy (inwestycyjnych i innych), w tym
poszukiwanie mozliwych zrédet pozyskania srodkow i sporzadzanie wnioskdéw o dofinansowanie, realizacja
i rozliczanie projektow, sprawozdawczos$¢ i monitoring realizowanych projektow.

Zgtaszanie kazdego roku — w terminie okreslonym przez Wéjta Gminy- do projektu budzetu gminy na rok
nastepny oraz w miare potrzeby w trakcie roku budzetowego - wnioskéw odnos$nie zadan planowanych na
kolejne lata w zakresie spraw prowadzonych na danym stanowisku.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Kwidzyn, niezbednych do realizacji powierzonych zadan.



5. Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do zamieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

6. Udzielanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan.
7. Opracowywanie sprawozdan, informacji statystycznych i analiz w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku.

4. Informadgaowarunkach pracy:

1) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze budynku, (brak windy i podjazdu dla osob
niepetnosprawnych),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

3) czas pracy: peilny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

4) wysitek umystowy,

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego, w warunkach
pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz poza siedziba jednostki,

6) planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa zostanie <zawarta na czas okreslony nie dituzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscia wczesdniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po tym
okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakoniczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

4) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, Swiadectw pracy
lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdow rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz.926 ze zm.).

Zyciorys, list motywacyiny, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia skladane przez kandydata musza
byé przez niego odrecznie podpisane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niesprawnosc.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Otwarty nabér na stanowisko do spraw zamowieri publicznych i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn” w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30,
w terminie do dnia 28 stycznia 2014r. do godz. 15%. Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Kwidzynie po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw, a nastepnie zostanie
ogtoszona lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne i moga przystapic¢ do selekcji koficowej.

Na etapie selekcji koricowej zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny. Z kandydatami, ktérzy zaliczg test,
komisja rekrutacyjna przeprowadzi nastepnie rozmowe kwalifikacyjna. W toku naboru komisja wyloni nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Kwidzyn
w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 16 stycznia 2014r.
Wojt Gminy Kwidzyn

Ewa Nowogrodzka



