Kozy, dnia 22 grudnia 2021 r.
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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - INSPEKTORA — 1 ETAT
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatlcenie — wyzsze z co najmniej 3-lethim stazem pracy lub $rednie

z co najmniej 5-letnim stazem pracy,

2) znajomosc¢ ustaw:

a) Prawo Zaméwien Publicznych,
b) ustawa o finansach publicznych,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word,
Excel),
2) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

wnN

6.

7.

Kompleksowa obstuga postepowan przetargowych w sprawie o udzielenie zamdwienia
publicznego na podstawie wniosku wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, tj.:
a) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacjg
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz dbato$¢ o jej prawidtowosc
i kompletnosé,
b) prowadzenie rejestréw dotyczgcych zaméwieh publicznych zgodnie z przepisami
ustawy o zamdwieniach publicznych,
c) przygotowywanie planoéw i sprawozdan z zamowien publicznych.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych.
Poszukiwanie ZzZrodet finansowania i dofinansowywania w ramach Srodkow
pomocowych.

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie pozyskanych srodkow
zewnetrznych.

Przygotowywanie projektow realizowanych w ramach partnerstwa publiczno -
prywatnego.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu wykorzystania srodkéw
z funduszy zewnetrznych.
Archiwizacja dokumentéw referatu.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
ze strony www.bip.kozy.pl w zakfadce rekrutacja),

2) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie,

5) o$swiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o0 stanie zdrowia pozwalajgcym
na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



http://www.bip.kozy.pl/

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z2019r. poz. 1282 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podaniem danych adresowych
nadawcy idopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze inspektora w Referacie
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w Urzedzie Gminy Kozy
— 1 etat” nalezy skfada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4
w sekretariacie (I pietro) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia
4 stycznia 2022 r. do godz. 17:00. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pietra, brak
windy),

2) kandydat podejmujgcy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 17 stycznia 2022 r.
na podstawie umowy o prace na czas okreslony wynoszgcy 6 miesiecy, w petnym
wymiarze czasu pracy — 1 etat,

3) matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia nie mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

6. Inne informacje:
1) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej

niz 6%,
2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym - zakwalifikowani kandydaci zostang

poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana przez Wojta,

3) informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej
www.bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej znajdujacej sie na budynku Urzedu
Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4 niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru,

4) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogfoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne o0sob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjnej mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pozniej

niz do 10 dnia oddnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Wojt

Jacek Kalinski



