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Zarzgdzenie nr 120.69.2023
Burmistrza Makowa Podhalanskiego
z dnia 13 listopada 2023 roku

w sprawie : ogloszenia konkursu (naboru) na wolne stanowisko inspektora ds. zaméwien
publicznych i pozyskiwania srodkow pomocowych Urzedu Miejskiego w
Makowie Podhalanskim.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.530), Zarzadzenia nr 120.9.2015 Burmistrza
Makowa Podhalanskiego z 04 marca 2015 roku, regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
Zarzadzenia nr 120.53.2018 Burmistrza Makowa Podhalanskiego z dnia 20 wrzesnia 2018 r. w
sprawie: zmiany regulaminu naboru na stanowiska urzednicze oraz Zarzadzenia nr
120.17.2019 Burmistrza Makowa Podhalanskiego z 17 grudnia 2019 roku ws. zmiany
regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Oglaszam konkurs na stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw
pomocowych Urzedu Miejskiego w Makowie Podhalanskim.

§2
Wymagania wobec  kandydatow oraz  warunki  konkursu  zostaly  okreslone
w ogloszeniu o konkursie stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 120.69.2023
z 13 listopada 2023

BURMISTRZ MAKOWA PODHALANSKIEGO MAKOW PODHALANSKI

Oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw

pomocowych w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalanskim

Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)
4)

3)
6)

7)
)

spelnienie wymagan okre$lonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

staz pracy min. 3 lata;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych);

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem sadu);

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym;
nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

biegta znajomo$¢ obowiazujgcych przepisow prawa z zakresu zaméwien publicznych i
umiejetnosé ich praktycznego zastosowania;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

znajomo$¢ zrodel pozyskiwania srodkéw zewngtrznych oraz praktyczne umiejgtnosci w
koordynacji catoksztaltu prac zwigzanych z realizacja projektow i jego poszczegdlnych etapow;
znajomos¢ sposobu funkcjonowania generatorow wnioskow aplikacyjnych;

znajomos¢ narzedzi wspierajgcych zarzadzanie projektami

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, do
ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan, do ktorych nie stosuje sig
przepisow Ustawy PZP, w tym opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, opracowanie projektow umdw, uczestniczenie w
pracach komisji przetargowych.



Opracowanie i aktualizacja planéw zamoéwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach.

Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie niezbednym do realizacji

projektow.

6. Odpowiedzialnos¢ za terminowe podpisywanie umoéw, za terminowe osiggnigcie
wskaznikow rezultatéw, produktow i oddzialywan zatozonych w projektach.

7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe zwroty wadium

8. Archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamoOwienie
publiczne.

9. Nadzorowanie dzialan dotyczgcych zamdéwien publicznych prowadzonych przez inne

komorki organizacyjne Urzedu i realizowanie innych zadan wynikajgcych z ustawy

Prawo zamowien publicznych.

G W

Z zakresu pozyskiwania Srodkow pomocowych;

1) Prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow
pomocowych,

2) Analizowanie potencjalnych programéw pomocowych z mozliwoscia wykorzystania
ich na terenie Gminy.

3) Tworzenie bazy danych potencjalnych Zrédel pozyskania srodkéw pomocowych.

4) Kompleksowe opracowywanie danych niezbgdnych do uzyskania pomocy
strukturalnej.

5) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkow
pomocowych.

6) Wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udzialu wlasnego Gminy do
wnioskowanych zadan.

7) Kontrolowanie harmonograméw finansowych wnioskowanych zadan.

8) Koordynacja dziatan stuzacych pozyskiwaniu érodkow pomocowych.

9) Pilotowanie ztozonych wnioskow w instytucjach pomocowych.

10) Informowanie mieszkancéw Gminy o mozliwosci pozyskania srodkéw z konkretnego
programu, funduszu, instytucji czy organizacji,

11) Pomoe  organizacjom pozarzadowym dzialajacym mna terenie Gminy przy
kompletowaniu wnioskow w zakresie funduszy pomocowych.

12) Wszelkie inne dziatania majace na celu pozyskanie $rodkéw finansowych dla
samorzadu gminnego i jego mieszkancow.

13)Koordynacja dzialan komoérek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania srodkow, w tym ocena celowosci skladania
wnioskow pomocowych.

Warunki pracy :

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Makow Podhalanski, ul.Szpitalna 3, 34-220 Makow
Podhalanski,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat,

3) czas pracy — 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy tj.
od poniedziatku do piatku w godz. 7.15 do 15.15.

4) praca przy komputerze.



Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Makowie Podhalanskim, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%;

Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny

3) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw) - kserokopie

4) kwestionariusz osobowy

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy,
szkolenia itp.) — kserokopie,

6) kserokopie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, jezeli  kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

9) podpisane przez Kandydata os§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
Gmine Makow Podhalanski danych osobowych Kandydata w celach zwigzanych z
postepowaniem konkursowym, w szczego6lnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie
jego imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku.

10) Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

11) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udzialu Kandydatéw; II etap - testu kwalifikacyjnego lub
rozmowy kwalifikacyjnej z Kandydatami, ktérzy spetnig wymogi formalne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

1) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalanskim, lub przestaé pocztg
elektroniczng na adres: urzad@makow-podhalanski.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego, lub pocztg na adres urzedu,

2) oferty skladane elektronicznie beda przyjmowane tylko w przypadku opatrzenia ich
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym ,

3) aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane,

4) oferty niekompletne zostang odrzucone,

5) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamdéwien publicznych i pozyskiwania
Srodkéw pomocowych”.




w terminie do dnia 24 listopada 2023 roku, do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Nadestanych ofert nie odsylamy.
Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego Makow
Podhalanski.

Dodatkowe informacje

1. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne i przejda wstepng selekcje, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia, rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Z wybranym kandydatem, ktéry po raz pierwszy podejmuje prac¢ na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. W przypadku kandydatow posiadajacych staz pracy na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzadowej, tj. w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich jednostkach organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach
gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych,

3) biurach zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktaddéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki,

4) biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego umowa o
prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony wynoszacy dluzej niz 6 miesiecy lub
na czas nieokreslony.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Makowie
Podhalanskim.

S. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

6. Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 33 8749734

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Makowa Podhalanskiego.
Dane osobowe zbierane sg wylacznie na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze Urzedu
Miejskiego w Makowie Podhalanskim.

Dane osobowe przetwarzane sg w systemie papierowym.

Dane osobowe pozyskiwane w procesie naboru wynikajg z przepiséw art. 22! Kodeksu
Pracy a dodatkowe dane osobowe kandydat podaje w sposdb dobrowolny.
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