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Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

urmistrz Stawiszyna ogtasza nabdr na stanowisko
s. pozyskiwania funduszy i zamoéwien publicznych

w wymiarze 1/4 etatu w Urzedzie Gminy i Miasta w
Stawiszynie

BURMISTRZ STAWISZYNA
OGLASZA
nabdr na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i zaméwien publicznych

w wymiarze 1/4 etatu w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien spetniac:
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. obywatelstwo polskie;
. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa lub administracji;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej co najmniej 1 rok;

. Zznajomos$¢ ustaw: 0 samorzadzie gminny, prawo zaméwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
. umiejetnos¢ obstugi komputera (minimum pakiet Office), obstuga poczty elektronicznej oraz innych urzadzen

biurowych, umiejetnos¢ korzystania z zasobéw internetowych;
dyspozycyjnos¢.

. Wymagania dodatkowe:

. samodzielnos¢,

. komunikatywnos¢, rzetelnos¢, zyczliwosc,

. umiejetnos¢ perfekcyjnej organizacji pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem,
. odpowiedzialnos¢,

. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. pozyskiwanie informacji o programach pomocowych oraz o mozliwosciach ich wykorzystania przez samorzad

gminy,

. pozyskiwanie Srodkdw finansowych z funduszy europejskich i innych Zrédet zewnetrznych,

. sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie na realizacje projektéw,

. rozliczanie zadan inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy pomocowych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

. prowadzenie biezgcej korespondencji i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami zewnetrznymi w
przedmiotowym zakresie,

. wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie przygotowania pod wzgledem technicznym
wnioskéw na dofinansowanie zadan ze srodkéw pomocowych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

. wspotpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie, w zakresie opracowywania ofert specyfikacji
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istotnych warunkéw zamdwien i umdéw do okreslonego zamoéwienia publicznego,
9. przygotowywanie niezbednych materiatéw oraz wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z

przygotowaniem dokumentacji przetargowych zgodnie z prawem zamoéwien publicznych,

10. przygotowanie postepowan przetargowych i prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,

11. opisywanie rachunkéw i faktur wptywajacych do Urzedu zgodnie z wymogami ustawy prawo zaméwien
publicznych,

12. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

13. opracowywanie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu zamédwien publicznych.

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,
- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn lub poczta na adres Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i zaméwien publicznych ", w terminie do dnia 28.12.2018 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.Stawiszyn.pl/) oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
pracy zawodowej) oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgoda na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.” oraz
podpisane.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Stawiszyn, 14.12.2018 r.
BURMISTRZ STAWISZYNA

/-/ Justyna Urbaniak



