Wójt Gminy Bartniczka

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO INSPEKTORA 

ds.  Zamówień publicznych, pozyskiwania środków pomocowych  oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi w Urzędzie Gminy Bartniczka.
1.  Nazwa adres jednostki: Urząd Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka.
2. Stanowisko pracy: inspektor ds. zamówień publicznych, pozyskiwania środków pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, 1 etat - pełny wymiar czasu pracy.

Do konkursu może przystąpić kandydat, który spełnia następujące kryteria:
3. Wymagania niezbędne:

Osoba musi spełniać wymagania wynikające z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786) tzn.:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzeżeniem art.11 ust. 2 i 3;
2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Inspektora  ds. zamówień publicznych oraz pozyskiwania funduszy unijnych;
5) posiada wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym (preferowane wykształcenie wyższe, pożądane kierunki: administracja, prawo, techniczne w zakresie budownictwa, architektury, inżynierii środowiska i inne w tym ekonomiczne);
6) posiada co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywała przez co najmniej 3 lata działalność gospodarczą o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

7) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

4.Wymagania dodatkowe:
4.1. Predyspozycje osobowościowe:

1) komunikatywność, umiejętność pracy w zespole;

2) dyspozycyjność, kreatywność, odpowiedzialność, samodzielność, dobra organizacja pracy, skrupulatność, odpowiedzialność, realizm w myśleniu, zdolność logicznego myślenia, otwartość na nowe rozwiązania, wzmacnianie motywacji własnej i innych osób, umiejętność analizy i syntezy informacji;
3) umiejętność pracy pod presją czasu; 
4) odporność na stres, umiejętność przekazywania wiedzy.
4.2. Umiejętności zawodowe:

1) znajomość obsługi komputera, zwłaszcza w zakresie  programów  WORD, EXCEL;
2) wiedza w zakresie przepisów dot. funkcjonowania administracji (ustawa o samorządzie gminnym, kodeks postępowania administracyjnego).
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
5.1. W zakresie zamówień publicznych; 

1) opracowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej udzielania zamówień publicznych zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 roku „Prawo zamówień publicznych” i ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku „O odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych”;
2) przygotowanie i dokonywanie ogłoszeń o zamówieniach w Biuletynie Zamówień Publicznych;
3) zbieranie i kompletowanie dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne;
4) współdziałanie w zakresie prawidłowości stosowania obowiązujących procedur ze skarbnikiem gminy i kierownikami innych jednostek organizacyjnych w gminie;
5) udział w szkoleniach dotyczących stosowania ustawy o zamówieniach publicznych oraz systematyczne śledzenie zachodzących zmian tej ustawy i przepisów wykonawczych;
6) zawiadamianie oferentów o wyniku przetargu oraz publikacja wyniku przetargu.

5.2. W zakresie pozyskiwania  zewnętrznych  funduszy pomocowych i grantów ;

1) rozpoznawanie możliwości pozyskania przez Gminę funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych źródeł zewnętrznych (z budżetu państwa, samorządu  województwa, powiatu, fundacji itp.);

2)  nawiązywanie kontaktów i współpraca z instytucjami i firmami wspierającymi działania  na rzecz Unii Europejskiej,  dysponującymi środkami finansowymi;

3)  monitorowanie terminów naboru wniosków o dotacje funduszy pomocowych z Unii Europejskiej ; 

4)  przygotowywanie i weryfikowanie wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów;

5)  koordynacja spraw związanych z przygotowywaniem wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektu ;

6) koordynacja działań w zakresie realizacji projektów dofinansowywanych ze źródeł zewnętrznych, a w szczególności: terminowego obiegu dokumentów w zakresie płatności, sprawozdawczości;

7) przygotowywanie materiałów promocyjnych  w zakresie realizowanych dotacji unijnych;
8) prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku do rozliczenia zadania.
5.3. W zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi;
1) koordynacja i wspieranie działań organizacji pozarządowych związanych z wolontariatem na rzecz mieszkańców gminy; 

2) organizowanie spotkań z organizacjami pozarządowymi; 

3) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarządowych działających na terenie gminy oraz współpracujących z gminą; 

4) wspieranie organizacji pozarządowych w pozyskiwaniu środków unijnych; 

5) opracowywanie projektów uchwał w sprawie przyjęcia rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego; 

6) przygotowywanie projektów regulacji prawnych z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego; 

7) współpraca z referatem finansowo-księgowym w zakresie przyznanych środków dla organizacji pozarządowych; 

8) przygotowywanie dokumentacji związanej z ogłoszeniem konkursu ofert; 
9) realizacja procedury udzielenie dotacji pożytku publicznego oraz przygotowywanie sprawozdań z zrealizowanych zadań
Szczegółowy zakres zadań i obowiązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostanie określony zgodnie z wymaganym wewnętrznym podziałem pracy w ww. komórce organizacyjnej i w oparciu o opis stanowiska pracy. 

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae;

3) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

4) kserokopia dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe i staż pracy; 

5) kserokopia dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności (zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach);

6) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

7) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie;

8) aktualne zaświadczenie lekarskie (wystawione nie wcześniej niż 30 dni przed datą składania oferty);
9) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydata zamierzającego skorzystać z ustawowego uprawnienia pierwszeństwa w zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych).
 

Informacje dodatkowe: 
W miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił 0%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w biurze nr 11 Sekretarza Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, w zamkniętych kopertach, opatrzonych napisem „Nabór na stanowisko inspektora ds. zamówień publicznych, pozyskiwania środków pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi” osobiście lub przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka w terminie do dnia 17 marca 2015 r.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

W trakcie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny w terminach ustalonych przez Wójta Gminy.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.bartniczka.pl )  oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z późn. zm.)

Wójt Gminy









       /Wiesław Biegański/

Bartniczka, dnia 2 marca 2015 r. 
