BURMISTRZ
Miasta i Gminy Kunéw

Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie
- Urzqd Miasta i Gminy w Kunowie 27-415 Kunow, ul. Warszawska 45B
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy:

specjalista ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych

[ Wymagania niezbedne na stanowisku:
- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie wyzsze,

- minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 1 rok pracy

na stanowisku ds. zamowien publicznych w jednostkach sektora finansow
publicznych,

- znajomos¢ przepisOw prawa z obszaru zamowien publicznych, w tym
w szczegolnoscei ustawy Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych
do ustawy oraz umiej¢tnosc ich interpretacji,

- znajomos¢ zagadnien realizacji zamowien publicznych, a w szczegodlnosci
dokumentowania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
i samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajace]
na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego.

II.  Wymagania dodatkowe na stanowisku:

ukonczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia z zakresu zamowien
publicznych,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o finansach publicznych,

cechy osobowosci: samodzielnosé, rzetelnos¢, systematycznos$¢, umiejetnosc
analizy 1 syntezy danych, odpornos¢ na stres, komunikatywnosc,

biegta obstuga komputera.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przeprowadzanie czynno$ci przewidzianych ustawa Prawo zamowien
publicznych, w tym planowanie, szacowanie wartosci zamoOwienia,
sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszenia, ocena ofert, sporzadzanie
protokotow 1 uméw oraz dokumentacji z przeprowadzonych postegpowan,

- wspoOtpraca z referatami w zakresie zamowien publicznych,

- nadzér 1 koordynacja dziatan poszczegdlnych referatow w zakresie
przestrzegania zapisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

- udzial w pracach komisji przetargowych powotanych do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

- wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie realizacji zaméwien publicznych
do 30 tys. euro,

- prowadzenie rejestru postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych,

- opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych i sprawozdawczosci.

1V. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

2. Przestrzeganie obowiazkow, przepisOw prawa, w tym i prawa
wewnetrznego.

V. Wymagane dokumenty:

« zyciorys (CV),

« list motywacyjny,

« dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

« kwestionariusz osobowy,

« inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

« kserokopie swiadectw pracy,

« oswiadczenie o niekaralnosci i zdolno$ci do czynnosci prawnych,

« oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na wyzej okreslonym stanowisku.

VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar etatu: 1,0.

2. Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, ul. Warszawska 45B.

3. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie lub poczta na adres urzedu; 27 — 415 Kundw,
ul. Warszawska 45b z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na specjaliste
ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych”.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
dokumenty = mozna przesta¢ poczta elektroniczna na  adres
urzad@kunow.pl w terminie do dnia 12.11.2015 roku.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:
"wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku — ochrona danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).
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