KP.210.5.2025.1
Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nab6r kandydatow
na stanowisko ds. zaméwien publicznych i sSrodkow zewnetrznych w Referacie
Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych
Urzedu Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:
— ds. zamdwien publicznych i srodkéw zewnetrznych w Referacie Zaméwien Publicznych
i Srodkéw Zewnetrznych.

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) przestrzeganie zasad ujetych w ,Standardach ochrony maloletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia
13 sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

f) wyksztalcenie — stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczegolnosci:
administracja, zarzadzanie, ekonomia, prawo),

g) minimum 3 letni staz pracy,

h) znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw lub
o$wiadczen, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od wykonawcy,

- rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego,

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
okreslenia metod i1 podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny w zakresie wymaganym przez ustawe
Prawo zaméwien publicznych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkoéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

i) znajomo$¢ planowania i rozliczania inwestycji,
j) znajomo$¢ zrodet 1 zasad pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,



k)
D

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej,
dobra znajomos$é programdéw komputerowych MS Word 1 Excel,

m) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

4.

Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

znajomos¢ programow do kosztorysowania (np. Norma),

znajomo$¢ proceséw budowlanych,

ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z przeprowadzaniem postgpowan
z zakresu zamoOwien publicznych lub pozyskiwaniem dofinansowan ze zrodel
zewngtrznych,

umiejetno$¢ zarzgdzania informacja, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych i $rodkéw zewnetrznych

w Referacie Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych bedzie nalezato w szczegélnosci:

1y
a)
b)
©)

d)

e)

g)

h)

2)

3)

4)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z przepisami z zakresu zamdwien publicznych, w tym:

weryfikacja wnioskdw o wszczecie postgpowania skladanych przez pracownikow
merytorycznych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci wyboru trybow
zamOwien, kompletnosci i spojnoscei sktadanej dokumentacii,

opracowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia,

opracowywanie projektéw umow,

opracowywanie i zamieszczanie w obowigzkowych publikatorach ogloszen wymaganych
przez przepisy z zakresu zamowien publicznych,

sporzadzanie i zamieszczanie w publikatorach planu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej 130 000 ztotych netto wraz z jego
aktualizacjami

sporzgdzanie sprawozdaf o udzielonych zamdéwieniach dla Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

wystepowanie z wnioskiem o ptatnos¢ dla realizowanych projektow,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow,

prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw pozyskiwanych w ramach prowadzonych
projektow,

wspoldziatanie z innymi pracownikami Urzg¢du oraz obslugg prawng w sprawach
zwigzanych z procedurami zamdowien publicznych,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewodztwa, powiatu,
fundacji itp.) na realizacje projektow w ramach zadan wlasnych gminy,

opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanic projektow wraz
z wymaganymi zatacznikami,



5) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajagcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow,

6) prowadzenie rozliczen wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektow,

7) zadania stanowiska wymagaja stalej wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczeg6lnosci z Wydziatem Budowlano — Inwestycyjnym oraz instytucjami
zewnetrznymi, m.in.: Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego,
Wielkopolskim Urzgdem Wojewddzkim w Poznaniu, Wojewo6dzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, itd.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedzialki rozpoczecie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakonczenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do piagtku
rozpoczecie pracy od 7.00 do 8.00, zakonczenie pracy od 15.00 do 16.00, po przepracowaniu
8 godzin.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone
wlasnorecznym podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboér kandydatow na stanowisko ds. zamowien

publicznych i $rodkow zewne¢trznych w Referacie Zaméwien Publicznych i Srodkéw

Zewng¢trznych Urzedu Gminy Suchy Las”, nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Suchy

Las w Biurze Obslugi Interesanta lub w Biurze Kadr i Ptac, pok. 113B, lub przesla¢ na adres:

Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 30 wrze$nia

2025 r. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https:/bip.suchvlas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przyszlego
poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastgpstwo Jub umowe zlecenia prosimy o dotgczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wlasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):



~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla

potrzeb ewentualnego poszukiwania 0oséb na umowg o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia

prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wojta Gminy Suchy Las z siedzibg

w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”

Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

1. Zasady bezpiecznej rekrutacji 1 zasady bezpiecznego nawigzywania wspotpracy
z kontrahentem ujete w rozdziale II Standardéw ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las, stanowiacych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapoznaé na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/

2.  Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Z procedurg mozna si¢ zapoznac na stronach
BIP Urzedu Gminy Suchy Las: https:/bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/




