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Bedino, dnia 20.04.2020 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z2019r., poz. 1282) Wéjt Gminy Bedino
BedIno 24, 99-311 BedIino, woj. tddzkie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy.
Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze, rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
-Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 85 z pdZn. zm), preferowane kierunki:
zamdwienia publiczne, prawo, administracja, ekonomiczne, bankowe.
Co najmniej roczny staz pracy.
Znajomosc przepisow prawa, niezbednych do wykonywania zadari na stanowisku pracy.
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej Iub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Posiadanie peinej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z petni praw
publicznych.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan prawnych z zakresu
Ustaw:
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.).

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1282).

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 z pdZn. zm.).

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (tj. Dz. z 2019 poz. 1843).

ustawa z dnia 27 sierpnia 2019 r. o finansach publicznych ( t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.).
Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych).

. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe.
. Znajomos¢ przepisdw prawa, niezbednych do wykonywania zadari na stanowisku pracy.

Umiejetnosc biegtej obstugi komputera.
Umiejetnosc interpretacii przepisow prawa.
Komunikatywno$¢, sumiennosc, obowiazkowos¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

. Zaangazowanie, kreatywnosc i punktualnosc.

Dokfadnoscé i rzetelnos¢, odpowiedzialno¢ oraz dobra organizacja pracy.

10. Wysoka kultura osobista.



I Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
. Prowadzenie postepowari w Gminie Bedlno o udzielenie zamdwieni publicznych, zgodnie z Ustawa
Prawo zamowien publicznych oraz procedurami obowiazujacymi w Gminie;

. Koordynowanie spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi
wewnetrznymi przepisami, w tym w zakresie planowania i monitorowania zamdwieri publicznych w
skali Urzedu, realizowanych przez komérki organizacyjne w ramach budzetu Gminy, jak i
segregowania danych na potrzeby sprawozdawczosci z wykonania zamdwien publicznych;

. Prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnieri, porad w zakresie obowiazujacych przepiséw Prawa
zamawien publicznych, monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamdwieri;

. Uczestniczenie w opracowywaniu dokumentdw oraz postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z procedurami przyjetymi w Urzedzie, a takze uczestniczenie w procesie zamdwieri
publicznych w charakterze doradczym;

. Zamieszczanie ogloszeri zamdwien publicznych w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronach
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

Inicjowanie, przygotowywanie i przekazywanie do wdrozenia w drodze wewnetrznych regulacii
ramowych wzoréw dokumentéw roboczych istotnych z punktu ograniczenia ryzyka w zamowieniach
publicznych;

. Koordynacja dziatari zwiazanych z prawidlowym stosowaniem w Gminie przepisow ustawy Prawo
zamdwieri publicznych, elektronizacji zamdwieri publicznych oraz zamowieni ponizej ustawowych
progow;

. Prowadzenie planéw zamdwieri publicznych;
. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkdw zewnetrznych:

a) monitoring dostepnych Srodkéw i funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania Srodkéw z UE, funduszy regionalnych, programéw ministerialnych,
specjalnych oraz innych srodkéw pozabudzetowych,

b) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,
w tym danych charakteryzujacych rozwdj gminy oraz danych dotyczacych zatozeri spoteczno-
gospodarczych,

c) przygotowywanie, kompletowanie oraz skiadanie dokumentacji aplikacyjnej,

d) wspélpraca z innymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych,

e) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadari gminnych kwalifikujacych sig do finansowania
ze Srodkow zewnetrznych.



10. Koordynacja projektdw twardych o charakterze inwestycyjnym i miekkich o charakterze
nieinwestycyjnym realizowanych w Urzedzie, wspdifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym
m.in.

a) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji projektow wspdtfinansowanych ze Zrddet zewnetrznych,

b) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,

c) opracowywanie sprawozdar, wnioskéw o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektow;

11. Koordynacja, monitoring i kontrola projektéw:

a) monitorowanie i Kkontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspdifinansowanych
z funduszy zewnetrznych z zawartymi umowami i obowiazujacym prawem,

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrazania,

c) przygotowywanie wnioskow beneficienta o platnosé, przygotowywanie sprawozdari
i pozostalych dokumentdw zwigzanych z realizowanymi projektami,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z realizacja, projektow.

12. Zalatwianie spraw i prowadzenie postepowari administracyjnych zgodnie z ustawa z dnia
14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego;

13. Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci;

14. Stosowanie  przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie dokumentéw
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych.

. Informacije o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie na 1 etat.

2. Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie (I pietro) winda - budynek
przystosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku).

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30.

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2020 rok.
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V. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zgodny z wymogami art.22* Kodeksu
pracy - wzor w zafgczniku).
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V.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy.
Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub umiejetnosci.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego (dot. osGb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Gminy w Bedlnie dotyczace
przetwarzania danych osobowych.

Oswiadczenia - wg zatgcznika.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds.
zamowieri publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy w BedInie,
Bedino 24, 99-311 Bedino, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa, z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i
ustawa, — Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1040 z pdZn. zm.) - wzor w
Zzatgczniku.

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisac, a kopie dokumentdw zataczonych do aplikacji
potwierdzi¢ za zgodnosé z oryginatlem poprzez zamieszczeni klauzuli: ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
podpis i data.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu marcu 2020 r. w Urzedzie Gminy w BedInie, wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

VL.

Termin do skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na

wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, w nieprzekraczajacym terminie do dnia 05 maja 2020 roku do godz. 14°, osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy w Bedinie - sekretariat (I pietro) — pokdj Nr 14 |ub poczta na adres: Urzad Gminy
w Bedinie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno.

1.

VIL.
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2.

Aplikacje, ktdre wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert:
Postepowanie obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw, oraz rozmowy z kandydatami.
Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa powofana przez Wdjta
Gminy BedIno w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.
Otwarcie nastapi w dniu 07 maja 2020 r. o godz. 11%.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszona
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Bedinie, Bedino 24, 99-311 Bedino.

VIll.  Sposob postepowania z dokumentami, ktére wptyna do Urzedu Gminy BedIno w trakcie

naboru przedstawia sie nastepujaco:




Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Bedino po ogtoszonym terminie ich skladania nie beda
otwierane oraz rozpatrywane i po wczesniejszym poinformowaniu 0 mozliwosci odbioru, zostang
niezwlocznie protokolarnie zniszczone.

Dokumenty kandydatéw, ktdrzy spetnili wymogi formalne i przystapili do dalszej czesci postepowania
beda przechowywane przez okres 3-ch miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego
w naborze.

Kandydaci bioracy udzial w naborze beda mogli odebra¢ dokumenty osobiscie, w terminie
okreslonym w pkt 2. Dokumenty kandydatdw okreslone w pkt 2 beda przechowywane w Urzedzie
Gminy w Bedlnie, Bedino 24, 99-311 BedIno, pokdj nr 20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie termindw okreslonych w pkt 2 dokumenty beda, niezwlocznie protokolarnie niszczone
z wylaczeniem zataczonych w ofertach oryginaldéw dokumentow, ktdre podlegaja zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolacza sie do jego akt
osobowych.

Dodatkowe informacije:

. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osoba uprawniong,

do udzielania informacji jest Sekretarz gminy.

. Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazari wobec stron.
. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpézniej w dniu

zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

. Wdjt Gminy Bedino moze odstapic od wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na

kazdym etapie postepowania.




