Zetaezntk nr 1
do zarradzenia 612022
Wojta Gminy Lagéw 2 dnia 22.06. 20221,

Na podstawle art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownlkach samorzgdowych
(Dz .U. 22022 r. po2.530)

Wéjt Gminy Lagow
oglasza
nabér na wolne stanowisko

Referent do spraw zaméwieti publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na

dofinansowanie inwestyciji | innych zadai gminnych w Urzgdzie Gminy Lagéw

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy tagow ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagow

Stanowisko; Referent do spraw zaméwiefi publicznych | pozyskiwanla Srodkéw zewngtrznych na
dofinansowanle inwestycji | Innych zadai gminnych

Zatrudnienie: Umowa o prace

|. Wymagania niezbgdne:

I o

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

3.

Znajomos$¢ przepisdw prawa z materii objetej zakresem merylorycznym stanowiska pracy, w
szczegbinoci znajomosé ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane,
Prawo zaméwien publicznych oraz innych zwigzanych z wykonywaniem zadan.

Znajomo$é przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu gminnego, w
szczegbinoSci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacii publicznej;

Dobra umiejetnoéé obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu Office.



4.

Cechy osobowosci: sumienno$¢, staranno$c, rzetelno$¢, systematycznosé, odpowiedzialnose,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ planowania i organizacii
pracy, predyspozycje kierownicze, dyspozycyjnost, komunikatywnosé.

lll. Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku:

przygotowanie i prowadzenia posigpowania w sprawach z zakresu zajecia pasa drogowego,
prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

nadzorowania i koordynacji dzialalnosci podmiotéw dziatalnosci podmiotow wykonujacych
ustugi komunalne w zakresie odSniezania i o$wietlania gminy, dostawy, energit elektrycznej,
ciepinej i gazu,

prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie
inwestycii:

biezace monitorowanie dzialah zewnetrznych | dostepnodci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;
analiza mozliwo$ci finansowania projektow z programéw europejskich i pozaeuropejskich;
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania wnioskdw;
przygotowywanie, przy wspdlpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi
—w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie merytoryczne opinii i zalacznikow do wnioskow o dofinansowanie;

biezaca obshuga administracyjna projektu pod wzgledem przeplywu dokumentdw;

prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania
wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w
zakresie pozyskiwanych Srodkow unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskoéw o
platno€, harmonograméw platnoci i rozliczen, rozliczanie projektow;

opracowanie dokumnetéw planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia rozwoju Gminy,
wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod katem
stawianych wymogow przez te fundusze;

wspblpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takZe z
sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych;
wykonywanie zadai zleconych przez bezposredniego przefozonego.

podejmowanie dziatar majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;

realizowanie dzialan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych.

organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu ¢
przepisy Prawo zaméwien publicznych we wspdlpracy z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami i jednostkami gminy, ktére odpowiadajg za ich czeS¢ meryloryczng, w tym w
szczegOInosei:

przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zaméwienia publicznego,

uzgadnianie skiadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej sprawie,
opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zaméwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkbw Zamowienia), zaproszenia do skladania ofert,

opracowanie dokumentacji postepowar i protokotow postepowan,

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,
rozpatrywanie protestéw przy udziale Komisji Przetargowej,



P)
q)

1.
2.
3.

reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowainieri w kontaktach z Urzedem
Zamowiefh Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zaméwiet publicznych,

przygotowanie umdw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowan,
prowadzenie rejestru zamodwient publicznych oraz rejestru umbw i zZlecet o zamowienia
publiczne,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zaméwiert publicznych,
archiwizowanie dokumentaciji przeprowadzonych postepowari 0 zaméwienie publiczne,
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

koordynowanie dziatar dotyczacych zamdwien publicznych prowadzonych przez inne kombrki
organizacyjne Urzedu, biezace informowanie pracownikow urzedu © zmianach w prawie
zambwieri publicznych.

wspoipraca z pracownikami referatu w zakresie prawidiowe] realizacji inwestycji i remontow,
przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnoci.

IV. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje { np.
dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacie),

. oéwiadczenie kandydata o posiadaniv petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o

korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) w celu
przeprowadzenia konkursu.

. V. Warunki zatrudnienia na stanowlsku:

1.

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu i poza nim (wyjazdy na szkolenia). Warunki pracy
bezpieczne. Budynek Urzedu pigtrowy niedostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy: Praca biurowa zwigzana z analiza i stosowaniem przepiséw oraz obstugg
komputerai urzadzen biurowych,

Praca odbywa si¢ w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa,
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
na czas okreslony, przy czym dla osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym istnieje obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umoliwiajacych prace osobom niewid



VI. Oferty nalezy skiada¢ w zamknlgtych kopertach na adres Urzad Gminy tagéw ul.
Spacerowa 7, 66-220 Lag6w poké) na 1 (sekretariat w terminle do dnia 05 sierpief 2022 r. do
godz. 15:00

VII. Informacje dodatkowe:

1. konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach :1 efap —sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatdw i Il etap — rozmowa kwalifikacyjna | wyb6r kandydata. O terminie
i migjscu przeprowadzeniv rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie,

2.dodatkowe informacje beda dostepne w Urzedzie Gminy Lagéw ul. Spacerowa 7,

3. informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacii Publiczne)
Urzedu Gminy Lagéw.



