URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW ZAMOWIEN | POZYSKIWANIA FUNDUSZY

W ZESPOLE DS. ZAMOWIEN | POZYSKIWANIA FUNDUSZY
W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1)
2)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Minsk Mazowiecki, ul. J6zefa Chetmoniskiego 14.

Okreélenie stanowiska: stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw
z ré6znych funduszy.

3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)
4) Liczba os6b do zatrudnienia: jedna osoba.
Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,

5.

wyksztatcenie wyzsze.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

0

fo 109N fanit

znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku, a przede
wszystkim w zakresie: ustawy prawo o zamoéwieniach publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
umiejetnos¢ pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programdéw niezbednych na stanowisku pracy
MS OFFICE.

znajomosc zasad archiwizacji dokumentoéw,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

sumiennosé¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowosé, doktadnosé, uczciwosé

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

odpornos¢ na stres,

mile widziane prawo jazdy kat B.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1

Zadania gtéwne:

a) Doradztwo dot. realizacji postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego
w jednostkach organizacyjnych gminy.

b) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

c) Prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan o zamdwienie publiczne.

d) Sporzadzanie rocznego sprawozdania dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

e) Uczestnictwo wraz z Radcg Prawnym w rozprawach zwigzanych z odwotaniami
i skargami.

f) Przygotowywanie korespondencji w sprawie ztozonych odwotarn oraz czynnosci
podjetych niezgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

g) Przygotowywanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego (zarzadzen, regulamindw,
whnioskow).

h) Pozyskiwanie informacji na temat istniejagcych i powstajacych programéw Unii

Europejskiej wspierajgcych dziatania gmin, przedsiebiorcéw i organizacji pozarzadowych.




i) Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania $rodkéw z Unii Europejskiej lub
innych funduszy.

i) Przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie
$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej lub innych funduszy na realizacje projektow.

k) Scista wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim, Narodowym i Wojewd6dzkim Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub inng Instytucjg Wdrazajagca w fazie
przygotowawczej wnioskow, jak rowniez w trakcie oceny i rozliczenia projektow.

I) Monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych.

m)Informowanie Wéjta Gminy o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi
funduszy strukturalnych i innych funduszy.

2. Szczegbtowy zakres czynnosci okreélony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Mifisk Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane na
parterze budynku Urzedu,

2) praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,

3) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

4) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

5) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny

2) CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny
na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata;

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata;

6) kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoniczone kursy, szkolenia itp.);

7) referencje (mile widziane);

8) oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzeieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,
- wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem , Nabér na stanowisko do spraw zaméwien
i pozyskiwania funduszy” osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta pokdj nr 18 (parter) lub przesta¢ pocztg
na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Jozefa Chetmonskiego 14

05-300 Mirisk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 czerwca 2025 r., do godziny 17.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE (przypadku przestania
ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mirnsk Mazowiecki).




UWAGI:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktorzy ztozg komplet dokumentéw wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.
Ztozonych dokumentdw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej rekrutacji kandydat
moze je odebraé osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Minsk Mazowiecki niezwtocznie po zakoiczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wéjt Gminy Minsk
Mazowiecki z siedziba przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe sg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicédw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoéc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza
ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajgcym
z treéci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, po
tym okresie zostang zniszczone.




