OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

2. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

o niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

¢ posiadanie nieposzlakowanej opinii

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

3. Wymagania preferowane:

e znajomos¢ aktow prawnych: Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego

e doswiadczenie zawodowe w zakresie zamoOwien publicznych, funduszy zewnetrznych

wyksztatcenie wyzsze w zakresie zamowien publicznych, funduszy zewnetrznych
e uczciwo$¢, doktadnosé, samodzielnosé¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé
4. Zakres glownych zadan:

e opracowywanie wnioskow w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy zewnetrznych,

¢ kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o ptatnos¢, sprawozdania kwartalne, koncowe),

e utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z agencjami ptatniczymi wdrazajacymi fundusze strukturalne,

e sporzadzanie w porozumieniu z samorzagdem gminnym wnioskow o udzielanie pozyczek i kredytéw oraz dotacji
1ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji,

e pomoc w poszukiwaniu i pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkow finansowych na realizacje zadan budzetowych,
gromadzenie i dystrybucja informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan,

e opracowywanie wnioskow w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy zewngtrznych,

e kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o platno$¢, sprawozdania kwartalne, koncowe),

e utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z agencjami ptatniczymi wdrazajacymi fundusze strukturalne,

e sporzadzanie w porozumieniu z samorzagdem gminnym wnioskéw o udzielanie pozyczek i kredytow oraz dotacji
i ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji,

e poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych §rodkéw finansowych na realizacje zadan budzetowych, gromadzenie
1 dystrybucja informacji w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan,

e przygotowanie wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamowien publicznych, w tym:

a). zasad realizacji zamowien publicznych w Urzgdzie,
b). regulaminu pracy komisji przetargowej,
c). obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

e prowadzenie rejestru zamdwien publicznych w tym rejestrowanie wystapien oraz sprawozdan o zamoOwienia
publiczne,

e przeprowadzanie przetargdéw w szczegolnosci prowadzeniu dokumentacji przetargowe;j,

e przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i projektu umowy dotyczacego zamowienia
publicznego, w oparciu o dokumenty i informacje przedtozone przez referat ~ wnioskujacy o jego przeprowadzenie,

e wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz referatami Urzedu w zakresie niezbednym
do realizacji postepowan zamoéwien publicznych,

e sporzadzanie zbiorowych planéw zaméwien publicznych w urzgdzie i weryfikacja z budzetem na dany rok,

e uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie postgpowania,

e archiwizacja dokumentacji przetargowe;j,

e weryfikacja pod wzgledem formalnym projektow umédw z oferentami, wytonionymi w wyniku przeprowadzonych
postepowan, przygotowywanych przez merytoryczne referaty,

e opracowywanie wnioskow w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy zewngtrznych,

e kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o platno$¢, sprawozdania kwartalne, koncowe),

e utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z agencjami ptatniczymi wdrazajacymi fundusze strukturalne,

e sporzadzanie w porozumieniu z samorzagdem gminnym wnioskow o udzielanie pozyczek i kredytow oraz dotacji
1 ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji,

e prowadzenie rejestru zamowien publicznych w tym rejestrowanie wystapien oraz sporzadzanie sprawozdan




0 zamowienia publiczne,
e wdrazanie do realizacji procedur wynikajacych z przepiséw o zamowieniach publicznych,
o wskazywanie inwestycji, ktére moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zZrodet Zewnetrznych
przy wspotdziataniu wydziatow merytorycznych,
e zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych Urzedu ogloszen, wymaganych ustawa Prawo zamowien
publicznych,
e sporzadzanie protokoléw z postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego,
e wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji strategii rozwoju Gminy,
e zastepstwo na stanowisku pracy podczas nieobecnosci innego pracownika Referatu Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Funduszy Zewnetrznych,
e wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy Celestynow.
5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 ' § 1 KP (imig, imiona i nazwisko, imiona rodzicoéw, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).
2. Curriculum Vitae zawierajace dane zgodnie z art. 22' § 1 KP (imie, imiona i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).
3. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe
6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku osob
niepetnosprawnych kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé
7. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy
6. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
7. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
8. Warunki pracy:
e wymiar czasu pracy — pelny etat
e miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie
e pierwsza umowa o pracg¢ zawarta na czas okreslony
9. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dla oferty przestanej
pocztg terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczng.
10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 24.07.2018 r. wigcznie do godziny 16 w Biurze Obstugi
Mieszkancoéw, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. zamowien publicznych i funduszy zewnetrznych”.
11. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.
12. Dokumenty aplikacyjne osob ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za poSwiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
13. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informujg, Ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Celestyndw reprezentowana przez Wojta Gminy
Celestynow z siedzibag w Celestynowie,
przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej ,,Administratorem danych”,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Pania/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez Panig/Pana
podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,

4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili
si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczng w  zakresie objetym  wymaganiami  okreslonymi
w ogloszeniu o naborze,

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru, niepodanie




6)

7)

8)

danych, ktore s3 wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo,
bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata,

posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania Iub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia
zgody 1 usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo i nie sg wymagane przez wskazane akty
prawne,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy w Celestynowie: Inspektor ochrony danych,
adres e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Wojta Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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