KBA.2110.1.2025

Wilkowice, dnia 19.03.2025 r.

Wéjt Gminy Wilkowice
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata

na stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych

w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztalcenie wyisze i 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie techniczne i 5-letni staz pracy,

4. brak skazania prawomocnym wyroki:em sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomoé¢ przepisdw ustawy — Prawo zamowieri publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym
iustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks Cywilny, ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

7. udokumentowana znajomos$¢ zagadnien z zakresu zamdwien publicznych i pozyskiwania funduszy
strukturalnych,

8. umiejetnos¢ przeprowadzania postepowan z zakresu zamoéwien publicznych, sporzgdzania wzoréw
umow;

9. biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet Office);

10. prawo jazdy kat. B;

dodatkowe:

1. staz w administracji publicznej oraz do$wiadczenie w zakresie zaméwien publicznych i pozyskiwania
$rodkéw z funduszy zewnetrznych unijnych i krajowych,

2. rzetelno$¢, punktualnosé, zaangazowanie w powierzone zadania,

3. umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

4. komunikatywnosc i tatwos¢ przekazywahia informacji,

5. odpowiedzialno$¢, doktadnosé, kreatywnosé,

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

W zakresie zamdwien publicznych:

1.
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Opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania.

Opracowywanie ogtoszenia 0 zamdéwieniu.

Opracowywanie Specyfikacji Warunkdw Zaméwienia.

Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z wyborem wykonawcy.
Przygotowywanie wzoru umowy oraz dopetnienie formalnosci zwigzanych z podpisaniem umowy

o zamdwienie publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwieni publicznych.
Monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych.



3.

6.

9. Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym - dotyczacych realizacji

zamdwien publicznych.
10. Wspotpraca z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamowienia publiczne w zakresie
sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowarn.

W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

11. Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych — szczegdlnie unijnych.
12. Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w celu pozyskania $rodkéw na zadania

infrastrukturalne Gminy.
13. Opracowywanie projektéw i wnioskéw na dofinansowanie zadan realizowanych ze S$rodkow

pozabudzetowych.
14. Wspotpraca z Referatem Finansow i Budzetu w zwigzku z rozliczaniem $rodkéw pozyskanych z funduszy

pozabudzetowych.
15. Uczestniczenie w szkoleniach i warsztatach dotyczacych pozyskiwania funduszy pozabudzetowych
strukturalnych.

Ponadto:
16. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

17. Przygotowywanie projektow zarzadzer Wéjta Gminy i uchwat Rady Gminy w sprawach wynikajacych
z zakresu czynnosci i obowigzkow;

18. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci;

19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego;

Informacije o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca w dwupietrowym budynku Urzedu Gminy (bez windy) w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkéw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wilasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wtasnorgcznie podpisany,

3) kopie dokumentdédw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnieri zawodowych,

5) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia do pobrania na stronie BIP w zaktadce REKRUTACJA.

Dokumenty dodatkowe:
Kopia dokumentu potwierdzajagca niepetnosprawno$é¢ - w sytuacji gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).




7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesylaé w zamknigtych kopertach z danymi kontaktowymi z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko inspektora ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub dostarczyé do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.04.2024 r. do godz. 17.00.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Ztozone oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w terminie 7 dni od
dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére beda przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukejg kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

U
[



