załącznik nr 2

do zarządzenia Nr SG.120.26.2020

Burmistrza Gminy Dobrzyca

z dnia  1 grudnia 2020 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE 

 NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Gminy Dobrzyca ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca, 63-330 Dobrzyca 

1. Stanowisko pracy:


Młodszy referent ds. zamówień publicznych w wymiarze pełnego etatu. 

2. Niezbędne wymagania od kandydatów (konieczne do podjęcia pracy):

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku Młodszy referent ds. zamówień publicznych, 

4. wykształcenie średnie.

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane             z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,
3. Wymagania dodatkowe (pozostałe wymagania pozwalające na optymalne wykonywanie zadań):

1. znajomość aktów prawnych dotyczących przepisów Ustawy o samorządzie gminnym, Ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, Prawo zamówień publicznych.
2. obsługa komputera,

3. odpowiedzialność, systematyczność, kreatywność, komunikatywność, odporność       na stres, dyspozycyjność, kultura osobista, 

4. brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta,

5. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

6. posiadanie prawa jazdy,
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie prac związanych z organizacją i przygotowaniem inwestycji gminnych,  

2. Rozliczanie i udział w odbiorach realizowanych inwestycji i remontów kapitalnych oraz   opisywanie faktur za zrealizowane roboty, dostawy i usługi,

3. Wyszukiwanie wśród programów (unijnych i krajowych) ofert pomocy finansowej dla jst,
4. Współpraca z Lokalną Grupą Działania Lider + działającą na terenie powiatu  pleszewskiego,
5. Analizowanie możliwości dofinansowania inwestycji i remontów kapitalnych ze źródeł zewnętrznych,

6. Przygotowywanie wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji ze środków zewnętrznych,

7. Przygotowywanie wniosków o płatności  z tytułu zrealizowanych inwestycji i innych projektów dofinansowanych  ze źródeł zewnętrznych,

8. Wybór trybu zamówienia publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane,

9. Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych,

10. Przygotowywanie dokumentacji związanej z prowadzonym postępowaniem przetargowym,

11. Wybór ofert na dostawy, usługi i roboty budowlane do wartości 30.000 EURO oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie 

12. Udział w pracach  komisji przetargowej i prowadzenie jej dokumentacji,

13. Współpraca ze stanowiskiem do spraw komunikacji, dróg, gospodarki komunalnej                                                      i telekomunikacji oraz ze stanowiskiem do spraw obsługi Rady.
14. Udział w opracowywaniu projektów wieloletnich planów inwestycyjnych i ich aktualizacji.
15. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i remontem sal wiejskich.
16. Pomoc w wykonywaniu prac technicznych związanych z przygotowaniem posiedzeń Rady i jej organów, w tym wysyłanie w ustawowym terminie zawiadomień o terminie        i tematyce obrad oraz materiałów  będących przedmiotem obrad.
17. Terminowe przekazywanie uchwał do Wojewody i innych jednostek nadzoru oraz 

      do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Wielkopolskiego.
18. Udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i technicznej w wykonywaniu 
      mandatu.
19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza
5. Warunki pracy na stanowisku 

Wymiar etatu – pełen etat 40 godzin tygodniowo, praca od poniedziałku do piątku                    w godzinach od 715 do 1515.

Miejsce pracy – praca w budynku Urzędu Miejskiego Gminy Dobrzyca.  Bezpieczne warunki pracy. Budynek piętrowy, na parterze dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach inwalidzkich. 

Stanowisko pracy – związane z obsługą komputera, urządzeń biurowych, współpraca                       z pracownikami Urzędu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa oraz przemieszczanie się wewnątrz budynku Urzędu. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym.

6.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca, w rozumieniu przepisów                    o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 %.

7.
Wymagane dokumenty i oświadczenia 

1. Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

2. /CV/

3. list motywacyjny,

4. kserokopie  dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5. kserokopie świadectw pracy dokumentujących zatrudnienie lub zaświadczenie pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowę o pracę, zawierające informacje o zatrudnieniu zgodnie z wymogami dodatkowymi, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru, oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje, 

6. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne oświadczenia:

- 
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

-
o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

- 
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- 
o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych,

- 
o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy referenta,

Każdy dokument składany w formie kserokopii musi być potwierdzony za zgodność                           z oryginałem przez składającego ofertę, poprzez użycie zwrotu „stwierdzam zgodność                           z oryginałem”, miejscowość, data, czytelny podpis.

Dokumenty składane w oryginale muszą być podpisane czytelnie przez kandydata.

8.
Miejsce i termin złożenia dokumentów

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Urzędu Miejskiego Gminy Dobrzyca, ul. Rynek 14, 63-330 Dobrzyca, w zamkniętej kopercie                  z dopiskiem: „Nabór na stanowisko urzędnicze – Referent ds. zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca” do dnia 14 grudnia 2020 r. do godz. 15.15 (liczy się data i godzina wpływu do Urzędu). 

Aplikacje, które wpłyną powyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Przewidywany termin testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej od 16 – 17 grudnia 2020r. 

9.
Inne Informacje  

Kandydaci spełniający wymogi formalne będą informowani telefonicznie bądź pisemnie                        o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru. 

Informacje związane z naborem udzielane będą w dniach i godzinach pracy Urzędu pod numerem (62) 7413013 wew. 37

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://dobrzyca.bipgmina.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego Gminy Dobrzyca








                                                                                                    Burmistrz Gminy

                                                                                             /-/    mgr Jarosław Pietrzak     Burmistrz Gminy
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Dobrzyca, 1 grudnia 2020 r. 

