Znak: KP.2110.2.2016. MD Jasliska, 12.09.2016 r.

Wojt Gminy Jasliska
oglasza naboér
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Mlodszy Referent ds. zaméwien publicznych

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie: $rednie

- niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- obywatelstwo polskie,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- nieposzlakowana opinia,

-znajomos¢ obstugi komputera i systeméw informatycznych oraz innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: zaméwienia publiczne, prawo lub
administracja publiczna,

b) doswiadczenie zawodowe: min. 2 lata w tym co najmniej rok pracy w administracji
publicznej w zakresie prowadzenia postepowan z zakresu zamowien publicznych,

¢) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, jednolitym
rzeczowym wykazie akt, kodeks postepowania administracyjnego, o planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym, o gospodarce nieruchomosciami, o ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow,

d) znajomos¢ przepiséw prawa z obszaru zamdéwies publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy, umiejetnosé¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,
€) znajomos¢ zagadnien realizacji zaméwien publicznych w szczegblnosci dokumentowania
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym umiejetnos¢ samodzielnego
opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczgcie, przeprowadzenie oraz
udzielenie zamowienia publicznego,

f) dobra znajomos¢ obshugi pakietu MS Office,

g) znajomos¢ obstugi programow: proPublico, Quantum Gis, EMUIA,

h) uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z klientami,

1) odpowiedzialnos¢,

1) odporno$é na stres,

k) znajomos¢ zasad przygotowywania, redagowania i obiegu pism urzedowych.



3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjinych do udzialu w programach i projektach
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej — w szczegélnosci
pomoc we wnioskowaniu i realizacji zadan dla organizacji pozarzadowych i mieszkancow
gminy, wnioskowanie 1 realizacja zadan gminnych z zakresu bezposrednio nie zwigzanego
z inwestycjami w zakresie budowy, przebudowy, remontéw itp. (projekty tzw. miekkie),

b) wykonywanie sprawozdawczo$ci zwigzanej z danym stanowiskiem m.in. z zakresu
realizowanych zadan merytorycznych i pozyskiwanych srodkéw zewngtrznych.

c) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,

d)wykonywanie zaméwien publicznych do ktérych zastosowanie ma ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. prawo zaméwien publicznych, a takze zarzadzenie Wojta Gminy Jasliska z dnia 22
kwietnia 2014 roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

e) gospodarka lokalami (wszystkie zadania z wyjatkiem remont6w, konserwacji, przebudowy

itp.),

f) drogownictwo (wszystkie zadania z wyjatkiem kontroli stanu drég i mostow oraz ich
remontow, przebudowy itp.),

g) inne prace zlecone przez Wajta i Sekretarza Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejgtnosciach,

5) kserokopie Swiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Urzgdzie Gminy Jasliska),

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy — Urzad Gminy Jasliska,
2) czas pracy — pelny etat (40 godzin),
3) bezposredni kontakt z interesantami,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Jasliskach
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.09.2016 r.

do godziny 12 (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta ds.
zamowien publicznych”,
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jasliska 171, pokdéj nr 10 ( Ksiegowos(¢)
poczty na adres — Urzad Gminy Jasliska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska

Dokumenty, ktoére wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang  powiadomieni pisemnie lub telefonicznie 0 jego terminie,
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy Jasliska
www.jasliska.info

Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV ), powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 . poz. 1182 j.t.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.).
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