WOJT GMINY
BEDLNO
Bedino, dnia 11 grudnia 2023 r.

KS. 2110.8.2023.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

MLODSZY REEERENT DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

Wyksztalcenie minimum Srednie.

Znapomost podstaw funkejonowania administrac samorzadowe] oraz urequlowan prawnych

7 zakresu® Ustawa o samorzadzie gminnym; Ustawa Kodeks postepowania administracynego,;

Ustawa o pracownlkach samorzadowyeh, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa Prawo

zamiwiert publiczrych; Ustawa o wepieraniu termomodemizacii | remontdw, Ustawa

o centraingi ewidencii emisyinosci budynkw; Ustawa o dostgpie do informacj publicznej;

Ustawa o utrzymaniu czystoscl | porzadku w gminach; Instrukcja kancelaryjna.

Staz pracy - 1 rok, w tym 1 rok stadu pracy na podobnym stanowisku,

Posiadanie obywateistwa poiskiege lub obywateistwa kraju Unil Europejskie) lub kraju, ktdremu

na podstawie umow misdzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego przyshiguie

prawo do pediecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

5 PBrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu 2a umysine przestepstwo  scigane
z pskartenia publicznago lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemy, przeciwko dzialainodcl instylucj panstwowych ofaz samorzady terytorialnego,
przeciwkn wiarygodnodcl dokumentow.

7. Brak orzeczone| kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkeji zZwiazanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi;

B, Posiadanie pelnej zrdoinosel do wykanywania czynnokci prawnych, @ takie korzystanie z peini
oraw publicznych.

8. Nieposziakowana opinia,

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Pl —=

L

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1. Preferowane dofwiadczenie w pracy na stanowisku ds. zamowien publicznych | pozyskiwania
funduszy Zewnetrznych w jednosthach sektora finansdw publicznych, administrac] publiczne;.

2. Znajomosé zagadnied: w zakresie zamowieh publicznych, pozyskiwania funduszy
zewngtrznych, prowadzenia kart drogowych i rozliczanie pojazdtw stanowiacych wissnost
Gminy Bedino, realizac] zadan z zakresu zaliczania stalu pracy w gospodarstwie rolnym,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy © utrzymaniu czystoscl | porzadku w gminach, 2 zakresu
wspierania termomodemizach | remontdw oraz emisyjnoscl budynkow.

3. Znajomosé ustawy z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
aath fizycznych w zwiszhy 2 prestwarzaniem damych osobowych | w sprawie swobodnego
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4
8.
6.
-
B
9

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy S546M0WE  (ogdine rozporzadzene
o ochronie damnych).

. Znajomost przepisi prawe, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku pracy

Umiejetnost biegle] obshugi komputera i urzadzen biurowych,
Umiejetnoéd interpretac]i przepistw praws.

. Komunikatywnost, sumiennosc, obowiazkowost | umiejginose pracy W zespole,
. Zaangazowanie, kreatywnose | punkfualnost,

Dokladnost | rzetelnost, odpowiedziainosc oraz dobra organizacia pracy.

10. Wysoka kultura osobista.
11. Umiejetnost pracy Z interesanten.,

e g

~ m

h na isku

Koordynowanie spraw Zwigzanych 2 zamOwienami publicznymi  Urzgdu,  2godnie
7 ohowigzujacymi wewngtrznymi przepisami, w Iym w zakresie planowania | monitorowania
zamowien publicznych w skali Urzedu, realizowanych przez komorki organizacyjne w ramach
budzety Gminy, jak | segregowania danych na potrzeby sprawozdawczosci 2 wykonania
zamowien publiczrych,

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamdwien

Opracowywanie projekiow reguiamingw w Zasresie udzielania zamowse! publicznych.

inicjowanie, przygotowywanie | przekazywanie do wdrozenia w drodze wewnetrznych regulac

ramowych wzordw  dokumentow  roboczych istonych 2 punkiu ograniczenia ryzyka

w zambwieniach publicznych.

Koordynacja dzialafh zwigzanych z prawidiowym siosowanem w Gminie przepisdw ustawy

Prawo zamowien publicznych, elektronizacy zambwie publicznych oraz zambwien ponize|

ustawowych progaw.

Prowadzenie plandw zamdwier publicznych.

Prowadzenie Rejestru zamdwief publicznych, zgodnie 2 Ustaws Prawo zamowien publcznych

oraz wewnalrz obowigzujacymi przepisami w Urzedzie Gminy w Bedinie,

Pozyskiwanie funduszy europeiskich | innych srodkow zewnetrznych

al monitoring dostepnych Srodkow | funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
moliwosci pozyskania srodkdw z UE, funduszy regionalnych, programow ministeriainych,
spacijainych oraz innych Srodkow pozabudzetowych,

b gromadzenie danych niezbednych do wiadciwego opracowywania dokumentacy
aplikacyine], w tym danych charakeryzujacych rozwo| gminy oraz danych dotyczacych
zato?en spoleczno-gospodarczych,

¢ przygotowywanie, kompletowanie oraz skiadanie dokumentacy aplikacyjney,

d) wsplpraca z innymi stanowiskami pracy | gminnymi jednostkami - organizacyjnym
w zakresie pozyskiwania srodkow pomacowych,

¢l przygotowywanie propozycji dotyczacych zadad gminnych  kwalifikujgcych  sie do
finansowania ze srodkdw zewngtrznych,

9, Koordynacia projokitw twardych o charakierze Inwestycyjnym | migkkich o charakierze

niginwestycyjnym realizowanych w Urzedzie, wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
w fym m.in.:
a) wspiipraca 2 komorkami organizacyjnym| Urzedu | gminnymi jednostkami organizacyjrymi
w realizaci projekiow wepitfinansowanych ze Erode: zewnetrznych
b utrzymywanie bieZzacych kontaktow z instytucia zarzadzajaca/instytuciq wdraZajaca,
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5 Przestrzeganie przepistw BHP [ p.poz. .
26 Nalezyte dbanie o mienie zakiadu w tym o MisSce pracy, powierzony sprzet | materialy,
37 Wykonywanie na polecenie Wajta, Sokretarza lub Skarbnika Gminy innych zadan w sprawach

Ti

2.

oo

Ws

Ty L

nig objetych zakresem, zgodnie 2 kwalifikacjami, o lle dotycza tresci danego stosunky pracy
i nie 53 Sprzecane Z przepisami prawa.

acie o warunkach na da stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na f miesiecy z motiwoscia zatrudnienia na
czas nieokresiony,

Stanowisko pracy usyluowane w budynku Urzedu Gminy w Eedinie (| pigtm) winda - budynek
przystosowany dla potrzeb osob niepeinosprawnych (podjazd na parter budynku);

Praca jednozmiancwa W pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyze] 4 godzin dzennie oraz Zwidzand
z obsluga innych urzadzen bivrowych,

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawle Rozporzadzenia Rady Ministriw z dnia25 pazdziernika
2021 r, w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagowych (Dz U. z 2021 r,, poz. 1960 i
Dz U. z 2023 r, poz. 1102) oraz Zarzadzenia W sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bedino oraz na podstawie
innych przepistw regulujacych wynagrodzenie pracownikow samaorzadowych,

Przewidywany termin zatrudniania: styczen 2024 roky;

Pracownik podejmujacy po TaZ nierwszy pracg na stanowiskuy  urzedniczym
W rozumieniu przepisow art, 16 ust. 3 usiawy 0 pracownikach samorzadowych, obowigzany jest
odbyt: stube przygotowawcza, o kidre] mowa w art, 19 ww. ustawy.

ik zatrudnlenia os6b nispelnos ch:

W miesigcu listopadzie 2023 . w Urzadzie Gminy Bedino wskainik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieni przepistw ustawy o rehabilitacy zawodowej | spolecznej oraz
zatrudnianiu osab niepelnosprawnych, wynosi powyze] 6%.

g 8~

oo

Zyciorys (CV), z przeblegiem nauki | pracy zawodowe),

List motywacyjny;

Kwestionariusz csobowy dia osoby ublegajace] sie o zatrudniens | wzor w zalgczniku)
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wykszialcenie;

Kserokopie Swiadsctw pracy, innych dokumentow  pobwierdzagcyceh przebieg pracy
i staz pracy lub zawiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

¥ople dokumentiw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacjl lub umiejgtnoser
Oswiadczenie kandydata o pelne] zdolnodci do czynnosci prawnych | 0 korzystaniu
z pedni praw publicznych (wzdr w zalgeznikul.

Oswiadczenie, 2o kandydatowi nie sg znane okolicznoscl mogace miat wplyw na jego
nieposzlakowang opinig (w2or w zalgezniku),

O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Uni
Europejskie] lub kraju, kibremu na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepistw prawa
wspiinotowego przystuguje prawo do podigcia zatrudnienia na terylorium Rzeczypospolite]
Poiskig] (wzdr w zatgozriku).



10.

1

12,

13

15,

16

17

18.

14.

1.

Otwiadczenie kandydats, e nie byl skazany prawomacnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umylne przestepstwo skarbowe (wadr
w zalgozniku);

Oswiadczenie kandydata, e nie loczy sig wobec niego postepowanie kame  (w2or
W 2algezniku);

Cwiadczenie kandydata, 2e nie byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpsiwe
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowd gospodarczemu, przeciwko deistalnoscl instytuc)
pafistwowych oraz samorzadu terytonialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow (wzor
w Zatgoziiku),

Oswiadczenie kandydata, e nle mial orzeczone] kary za naruszenie dyscypliny finansow
oublicznych w postaci zakazu peinienia funkcji zwiazanych 2z dysponowaniem grodkami
publicznymi (wzdr w zatgczniku).

_ Otwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowoinych do wykonywania pracy na

stanowisku ckreslonym w ogloszeniu o naborze (wadr w Zaigezmku),

Oswiadczenie kandydata, 2e w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawad
w innym stosunky pracy, kidry uniemodiiwiby mu wykonywanie obowigzkbw w wymiarze
1 etaty (w2or w Zalgezniku);

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomost jezyka polskiego (dot osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego).

Klauzula informacyina dofyczaca przelwarzanka danych osobowych w naborze na woine
stanowisko urzednicze Miodszy referent ds. zamowsen publicznych | pozyskiwania funduszy
zewnglrznych (wzor w zalgoznikul;

Ofwiadczenie dla kandydata ublegajacego sie o zaludnienie na stanowisko Modszy referant
ds. zamawien publicznych | pozyskiwania funduszy zewngtranych dotyczgce przetwarzania
danych osobawych (wzdr w zelgczniku);

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorgcznie podpisac, a kopie dokumentow
zalaczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnosc z oryginalem poprzez zamieszczenie
klauzuli; ,,za zgodnoéé z oryginatem” oraz podpis i data;

. Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny byc opatrzone

klauzuly ,Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercle pracy dia potrzeb nlezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji”;

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozyé najpdinie]
w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal wainego zaswiadczenia zawierajacego
informacje o braku skazanla prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego
Rejestru Karnego.

Termin do & nla do

1.

Wymagane dokumenty apfkacyjne nalely skladat W zamknietych  kopertach
7 dopiskiem ,Mabér na wolne stanowisko urzednicze Miodszy referent ds. zamowien
publicznych | pozyskiwania funduszy zewnetrznych®, w nigprzekraczajacym terminie do
dnia 29 grudnia 2023 r. roku do godz. 12.00, osabiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Bedinie
- sekretariat (| pietro) — pokdj Nr 14 lub poczia na adres: Urzad Gminy w Bedinie, Bedlno 24,
55-311 Bedino.

Dodatkowe informacie modna uzyskaé pod numerem telefonu 24 282 19 17 - osog
uprawniona do udzielania informaci iest Sekretarz Gminy Bedina

Aplikacie, ktdre wpiyna do Urzedu po uplywie wyZe| okresionego terminu  nie beds
rozpalrywane.



1. Postgpowanie obsjmuje analize wszysthich zozonych  dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami.

9 Ohwarcie ofert | przeprowadzenie postgpowania dokona komiésja konkursowa powotana przez
\Wajta Gminy Bedino w irybie przewidzianym ustaws o pracownikach samarzadowych,

3 Otwarcie nastapi w dniu 03 stycania 2023, o godz. 12:00.

4 HKandydaci spelniajgcy ‘wymagania fumalne  zostang  poinformowani  indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyine|.

5 Informacja o wyniku nabor umigszozona Zostanie W Riulatynia Informacyl Publiczne| oraz
wywieszona na tablicy informacyjne] w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie, Bedino 24, 99-
311 Bedino.

6. Woit Gminy Bedino moze odstapic od wylonignia kandydata na wolne stanowiska pracy na
kazdym efaple postepowania;

7. Z reguiaminem nabory moina zapoznat sig w Urzedzie Gminy Bedino, Badino 24, 99-311
Bedino oraz na  Stonie  intemetowe Biuletynu  Informaci  Publiczney:
http;Hugbedhn.bip.urg.pIIpliIu'n'ugI:uedIru:hfreguianin_nabam_na_wnhe_sta:mwlsha_u:zeﬂnicze,p
df

5 ia d nta kto do u Ino
w trakcie na a si i

1. Dokumenty, kiore wplyna do Urzedu Gminy Bedino po ogioszonym terminie ich skizdania nie
bedg otwierane oraz rozpatrywane | Zostana niezwiocznie protokolamie Zniszczong.

2. Dokumenty kandydatow, kiorzy spehnili wymagl fgrmalne | przystapili do dalszej czesci
postepowania bedg przechowywane przez okres 3-ch miesiacy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w nabarze.

3. Kandydacl bioracy udzial w naborze beda mogli odebrat dokumenty osobisca,
w terminie okreslonym w pkt 2. Dokumenty kandydatow okreslone w pki 2 beds
przechowywane w Urzedzie Gminy W Bedinie. Bedino 24, 98-311 Badino, pokdj nr 20, na
stanowisku ds. kadr.

4 Po uplywie termindw okreslonych w pki 2 dokumenty beda niezwiocznie protokolamie
niszczone z wylaczeniem zalaczonych woofertach oryginatow dokumentow, kidre podiegajg
Zwrotow,

5 Dokumenty apiikacyine kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolacza sie do jego aki
osobowych.

WOJIT GMINY
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