WOJT GMINY MIELNIK
OGLASZA NABOR

na samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
oraz zamowien publicznych

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze.

4. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

6. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7. Znajomos¢ przepisOw prawnych z zakresu:

e ustawy Prawo budowlane;

e ustawy Prawo zaméwien publicznych;
e ustawy o finansach publicznych;

e ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyzsze wyksztatcenie prawnicze.

2. Wiedza na temat krajowych i zagranicznych programoéw pomocowych.

3. Znajomos$¢ 1 doswiadczenie w zakresie stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych, potwierdzone dokumentami (§wiadectwem pracy, zaswiadczeniami o
odbytych kursach i szkoleniach, zaswiadczeniem o pracy w komisji przetargowej).

4. Predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komunikatywno$¢, bezkonfliktowos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

5. Obstluga podstawowych programow komputerowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

e stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $rodkow krajowych i
unijnych na inwestycje gminne;

e sporzadzanie wnioskéw o fundusze krajowe, unijne i inne;

e prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania;

e rozliczanie zrealizowanych zadan z dofinansowaniem krajowym, unijnym 1 innym,;

e sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych
inwestycji z pozyskanych srodkow zewnetrznych;

e informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskania
srodkow zewnetrznych na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci 1
wspoldzialanie z jednostkami w tym zakresie;

e wspdlpraca z instytucjami i1 przedsigbiorstwami na terenie gminy w zakresie
pozyskiwania $srodkéw zewngtrznych;

e koordynowanie prac zespotu realizujacego dany projekt;



2.

1)

2)

3)
4)

e udostgpnianie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $Srodkow
zewnetrznych.

W zakresie zamowien publicznych:

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych zwigzanych z

realizowanymi przez gming remontami i inwestycjami a takze dostawami 1 ustugami.

Przygotowywanie 1 prowadzenie w imieniu zamawiajacego postgpowania z

okresleniem:

a) wartosci zamowienia i wyboru trybu postgpowania,

b) przygotowanie dokumentacji przetargowej, ogloszen oraz specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia,

c) okreslenie wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonywania umowy,

d) publikacja informacji dotyczacych zamodwien, dokumentacji postgpowania,
przestrzeganie terminow.

Przygotowywanie projektéw umoéw i przekazywanie po ich podpisaniu komérkom

organizacyjnym ( na stanowiska pracy).

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

Opracowanie 1 wdrazanie pisemnych procedur wyboru wykonawcoéw zamoéwien do

ktérych nie stosuje sig¢ przepisow Prawa zamoéwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

Zyciorys,

podanie o pracg,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni
praw publicznych 1 o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor oswiadczenia w zalqczeniu).
W przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego,

zaswiadczenie lekarskie wydane przez uprawnionego lekarza o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds.pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych oraz zamowien publicznych”, w terminie do 7 marca 2011 r.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http:/bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Gminy Mielnik, ul.Piaskowa 38.
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