Znak oferty: Or.2110.1.1.2025
Jednostka oglaszajaca
Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica

Data ogloszenia
2025-06-11

Termin sktadania dokumentoéw
2025-06-23 do godz. 9:00

OKkreslenie stanowiska pracy- stanowisko urzednicze:

Mtodszy referent w Referacie Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
w Urzedzie Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym stanowisku,
a w szczegOlnosci ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
- Prawo Zamoéwien Publicznych,
- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- biegla obsluga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi pakietow Office,
- umiejetno$¢ pracy z zespole, bardzo dobra organizacja pracy wtlasnej, sumiennosc,
staranno$¢ 1 komunikatywnos¢,
- zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy 1 podejmowania decyzji,
- doktadnos¢, samodzielnosé¢, wysoka kultura osobista,
- dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ procedur i doswiadczenie zawodowe w zakresie
przygotowywania 1 prowadzenia zamowien publicznych oraz pozyskiwania $rodkow
unijnych.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

- prowadzenie rejestru postepowan;

- przeprowadzanie postgpowan w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy;

- kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

- udziat w pracach komisji przetargowej;

- opracowywanie 1 aktualizacja plandéw postepowan i publikowanie ich na platformie do
obslugi postgpowan;



- ustalanie szacunkowej warto$ci inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok;

- przygotowywanie wnioskéw 1 obstuga projektow z funduszy strukturalnych UE oraz
innych funduszy, ktérych beneficjentem jest Gmina;

- wyszukiwanie mozliwos$ci pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewodztwa, powiatu,
fundacji itp.) na realizacj¢ projektow w ramach zadan wtasnych gminy;

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami gminy w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowych— fundusze unijne 1 krajowe,
wspotuczestnictwo w procesach aplikacyjnych;

- pomoc w przygotowywaniu dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkow
poniesionych w ramach realizowanych projektow.

Warunki pracy:

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostro$ci wzroku,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym,

- miejsce pracy — Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle, ul. Wilodawska 1,
22-150 Wierzbica,

- praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, pierwsze pi¢tro,
wejscie po schodach, w budynku nie ma windy,

- pomieszczenie biurowe wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka, telefon
itp.),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg;

- wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujacymi przepisami
o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhluzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujaca po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktdra nie byta wczesniej
zatrudniona w  jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r., poz. 1135), na czas
nieokreslony lub okre§lony, dtuzszy niz 6 miesigcy i1 nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegdlnieniem ukonczonych szkot i uczelni /CV/.

3. Kopie lub odpis dokumentdéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,
b) staz pracy (np. §wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
c) posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty).

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania

z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii 1 obywatelstwie.

6. Os$wiadczenie, o nie skazaniu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
z zapoznaniem z klauzulg informacyjng RODO.

8. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

N



Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie muszqg by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodnosé
z oryginalem. Brak podpisu na ww. oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
wymagan formalnych.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatléw przedstawionych dokumentéw oraz zaswiadczenia o niekaralnosci
z KRK).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogltoszenia wynosi co najmniej 6%.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

1) osobiscie (w zamknigtej) w sekretariacie Urzedu Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle,
ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica,

2) poczta na adres urzedu Gminy Wierzbica jw.,

3) elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: /137r0agrlg/skrytka

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego referenta w Urze¢dzie Gminy Wierzbica-
Or .2110.1.1.2025”
w terminie do dnia 23 czerwca 2025 r. do godz. 9%

Decyduje data wplywu do Urzedu. Oferty kandydatow, ktore wptyna do Urzedu Gminy po
wyzej okreslonym terminie i w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.

Wzory zalacznikow znajdujg si¢ na stronie: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl (Zaktadka:
Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze).

Inne informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego 1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Wierzbica (http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu
pod numerem 82/ 575-07-13.

Podpisany elektronicznie przez
Anna Flisiuk
11.06.2025
12:23:43 +02'00'
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