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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6 /2022
Wéjta Gminy Grzegorzew z dn. 19.05.2022r

Ogtoszenie

Wojt Gminy Grzegorzew ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie, Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,
62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest
nabor:

Mtodszy Referent ds. Rozwoju Gminy, zamdwien publicznych
i pozyskiwania funduszy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

. hieposzlakowana opinia,

. wyksztatcenie minimum Srednie o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ustaw: Prawo zamowien
publicznych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych.

. Ukonczenie kurséw/szkolen z zakresu zamowien publicznych.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. UkonAczenie stuzby przygotowawczej.

. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub podobne

. Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia postepowan w
trybie ustawy - Prawo zamowien publicznych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. Rozwoju gminy,
zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy

1. kompleksowe prowadzenie i przygotowywanie postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych a szczegdlnosci: przygotowanie
zarzadzen Woijta i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien,
dokumentacji przetargowej, ogtoszen, umdw, uczestnictwo w
pracach komisji przetargowej, publikowanie informacji w BIP
i BZP.

2. przygotowywanie plandéw zamodwien publicznych i sprawozdan
rocznych z realizacji zamowien publicznych oraz rejestru
udzielonych przez Gmine zamowien publicznych;

3. opracowywanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie
udzielania zamédwien publicznych;

4. opisywanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

5. sporzadzanie innych umow cywilnoprawnych;

6. sporzadzanie innych umow zwigzanych z realizowanymi
inwestycjami gminnymi w ktérych procedury zamowien
publicznych nie sg wymagane;

7. biezace monitorowanie dostepnosci srodkow zewnetrznych, dla
ktérych Gmina moze byc¢ potencjalnym beneficjentem

8. planowanie inwestycji gminnych pod katem dostepnych srodkéow
wtasnych i zewnetrznych;

9. kompletowanie i monitorowanie dokumentacji programowych
zwigzanych z wdrazaniem srodkéw zewnetrznych;

10. koordynowanie inwestycji gminnych przeprowadzanych w
ramach realizowanych projektéw z udziatem Srodkdéw wiasnych i
zewnetrznych,

11. wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych;

12. biezgcy monitoring dokumentéw programowych pod katem
ich wdrazania;

13. sporzgdzanie propozycji zmian i aktualizacji dokumentow
programowych;

14. koordynacja procesow aktualizacyjnych dokumentéw
programowych;

15. sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanego
rozwoju Gminy;

16. realizacja zadan i przedsiewzie¢ w ramach wyodrebnionego w

budzecie Gminy funduszu soteckiego;



17. pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych
programéw pomocowych
i przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych;

18. pozyskiwanie innych form wsparcia samorzadu w zakresie
rozwoju lokalnego.

19. prowadzenie kart ewidencji zuzycia paliwa zakupionego do
kosiarek bedacych na stanie inwentarza Urzedu;

20. prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia materiatu opatowego
zakupywanego do kottowni: Urzedu, Osrodka Zdrowia w
Grzegorzewie, Swietlicy Wiejskiej w Grzegorzewie, budynku przy
ul. Warszawskiej 33, budynku przy Placu 1000 - lecia Panstwa
Polskiego 6 w Grzegorzewie oraz sporzgdzenia dokumentu
okreslajacego ilos¢ zuzytego materiatu opatowego w danym roku
wedfug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku, ktory nalezy
przekazac do ksiegowosci;

21. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz wspotpraca z
zagranicg;
22. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow w

ramach funduszy strukturalnych, w tym sporzadzanie sprawozdan
z realizacji projektéw i rozliczen finansowych;

23. prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz instrukcji
w sprawie dziatania archiwdow zaktadowych.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny

. zyciorys (CV),

. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie

zawodowe,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych i
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie od
19.05.2022 r. do 30.05.2022 r. w zaklejonej kopercie, opisanej:
Dotyczy naboru na stanowisko ,,Mtodszy Referent ds. Rozwoju



Gminy, zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy” w
Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-lecia Panstwa
Polskiego 1, 62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy Urzedu tj.
od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30, lub pocztg
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie).

Dokumenty doreczone po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktore spetniag wymogi formalne mogq zostac¢ zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna.

Formularze drukéw wymaganych do zlozenia:

1. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

2. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
i oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

3. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie
zatrudnienia na stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu

4. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzani danych osobowych.

mozna pobrac z zatgcznikow opublikowanych wraz z ogtoszeniem lub w
sekretariacie Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

Wajt Gminy

Bozena Dominiak



