Margonin, dnia 16.11.2015 r.

WOK-ORG.2110.1.2015

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAI GMINY W MARGONINIE

Podinspektor/ Inspektor/ Gléwny specjalista ds. zamowien publicznych
i pozvskiwania Srodkéow zewnetrznych

w Biurze zamowien publicznych 1 pozyskiwania §rodkow zewnetrznych

w pelnym wymiarze czasu pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3-letni staz pracy;

bardo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;

minimum roczne doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki zewngtrzne;

znajomo$¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i1 zasad realizacji programéw,
projektéw/dziatan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamoéwien publicznych,
procedur aplikacyjnych 1 rozliczania dotacji, umiej¢tnos¢ ich interpretacji oraz
wykorzystania do wykonywania zadan;

bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

10) niekaralno$§¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
12) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
S)
6)

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: zamoéwien publicznych,
samorzadu gminnego, pracownikéw samorzadowych, finansow publicznych, ochrony
danych osobowych, postepowania administracyjnego, funduszy unijnych;

studia podyplomowe, udokumentowane szkolenia i kursy z zakresu funduszy unijnych;
preferowane - do§wiadczenie zawodowe w instytucjach wdrazajacych programy europejskie
1 w jednostkach samorzadu terytorialnego, w szczegdlno$ci w przedmiocie prowadzonych
zadan;

preferowana znajomos¢ drugiego jezyka obcego;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

zdolno$¢ do kreatywnego i innowacyjnego myS$lenia, zaangazowanie, samodzielnosc,
doktadno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, odporno$s¢ na stres, obowigzkowosc,
umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej 1 innych o0sob, zdolno$ci analityczne,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow z podmiotem zewnetrznym,
umiejetnos¢ reprezentowania Urzedu na zewnatrz.



3. Warunki pracy:

a)

b)
©)

d)
e)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta 1 Gminy Margonin, ul. Kos$ciuszki 13 - budynek
niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,

budynek niedostosowany do wozkéw inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 111/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w
Margoninie (zmiana: Zarzadzenie Nr 25/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
06 lutego 2013 r. oraz Zarzadzenie Nr 38/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
7 marca 2014 r.).

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Margoninie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

S)

7)

8)

9)

opracowywanie harmonogramu prac zwigzanych z planowanymi zamdwieniami
publicznymi;

zapewnienie  wsparcia organizacyjno-technicznego 1 merytorycznego komoérkom
organizacyjnym Urzgdu w definiowaniu katalogu prac oraz w przygotowywaniu
1 kompletowaniu dokumentacji w postepowaniach o zamdwienia publiczne;

zapewnienie konsultacji w zakresie zastosowania na poszczeg6lnych etapach postgpowania
odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji, w tym w zakresie trybu i sposobu wszczynania i1 udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej progéw ustawowych;

monitorowanie prawidtowosci wszczynania postgpowan, w tym zastosowania formularzy,
drukow, termindw zamieszczania ogloszen zamowien publicznych w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronach Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, trybu
1 sposobu dziatania w wykonywaniu czynno$ci w postepowaniu,

udziat w pracach komisji przetargowych;

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamowien publicznych,
prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie zachodzacych zmian
w obowigzujacych przepisach Prawa zaméwien publicznych,;

inicjowanie, przygotowywanie i przekazywanie projektow dokumentéw roboczych do
wdrozenia w drodze wewngtrznych regulacji istotnych z punktu ograniczania ryzyka
w zamowieniach publicznych realizowanych przez Urzad;

biezace monitorowanie dzialan zewnetrznych 1 dostepnosci funduszy umozliwiajgcych
pozyskiwanie $rodkdw pozabudzetowych krajowych 1 zagranicznych w tym Unii
Europejskiej;

analiza mozliwosci finansowania projektow z programoéw europejskich i pozaeuropejskich;

10) pozyskiwanie 1 gromadzenie danych niezbgednych do wiasciwego opracowywania

wnioskéw, w tym danych charakteryzujacych spoteczno - gospodarczy rozwdj gminy
Margonin, danych dotyczacych budzetu, projektéw inwestycyjnych itp.;

11) przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu

1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskoOw aplikacyjnych i koordynacja ich biezace]
obstugi - w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

12) opracowywanie merytoryczne opinii i zatagcznikow do wnioskow o dofinansowanie;
13) biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentows;



14) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych s$rodkow unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskow o platno$¢, harmonograméw ptatnosci 1 rozliczen, rozliczanie
projektow;

15) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, a takze
z sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie §wiadectw 1 dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

6) inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,

7) referencje, jesli kandydat takowe posiada,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienie, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  terminie do dnia
26 listopada 2015 r. do godz. 15:30, w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Dotyczy naboru
na stanowisko: Podinspektor/Inspektor/Glowny specjalista ds. zaméwien publicznych
1 pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych w Biurze zamowien publicznych i1 pozyskiwania
srodkow zewnetrznych” z uwzglednieniem adresu zwrotnego:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu,

b) lub pocztg na adres Urzedu (liczy si¢ data wptywu do Urzedu),

c) lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przy ul. Ko$ciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
1 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 v. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 pozn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U.
z2014 r. poz. 1202).”.


mailto:sekretariat@margonin.pl

5) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrgbnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu naboru
kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki



