
 

WÓJT GMINY JASTRZĘBIA 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Jastrzębia 

na stanowisko inspektora ds. pozyskiwania środków zewnętrznych oraz 

zamówień publicznych w Referacie ds. Infrastruktury 

Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy w Jastrzębi 
Jastrzębia 110 
26-631 Jastrzębia 
 

Opis stanowiska: 

1. Forma nawiązania stosunku pracy – umowa o pracę. 

2. Wymiar czasu pracy - 1 etat 

 Wymagania niezbędne : 

 wykształcenie wyższe techniczne,  

 co najmniej 3- letni staż pracy, 

  obywatelstwo polskie, 

 doświadczenie na podobnym stanowisku, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych,  

 brak skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 

Wymagania dodatkowe : 

 posiada wykształcenie wyższe techniczne -  preferowane budownictwo, 

 znajomość zagadnień z zakresu zamówień publicznych i pozyskiwania środków 

zewnętrznych, prawa budowlanego 

 samodzielność i komunikatywność 

 doświadczenie na podobnym stanowisku – dodatkowym atutem będzie 

udokumentowanie i potwierdzenie skuteczności wcześniej składanych 

wniosków 

Zakres wykonywanych (głównych) zadań na stanowisku: 



1. Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych realizowanych 

przez gminę - przygotowywanie i prowadzenie postępowania z określeniem: 

a) Wartości zamówienia i wyboru trybu postępowania, 

b) Przygotowania dokumentacji przetargowej, ogłoszeń oraz specyfikacji istotnych 

warunków zamówienia, 

c) Określenie wymagań dotyczących wadium oraz zabezpieczenia należytego 

wykonywania umowy, 

d) Publikacja informacji dotyczących zamówień publicznych, dokumentacji 

postępowania i przestrzeganie terminów, 

2. Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach. 

Pozyskiwania środków zewnętrznych: 

1. Stałe monitorowanie aktualnych możliwości pozyskiwania środków krajowych  

i unijnych. 

2. Sporządzanie wniosków o fundusze krajowe, unijne i inne. 

3. Prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej pozyskiwania funduszy od chwili 

przygotowania wniosku do rozliczenia zadania. 

4. Rozliczanie zrealizowanych zadań z dofinansowaniem krajowym, unijnym i innym. 

5. Sporządzanie okresowych informacji i sprawozdań dotyczących realizowanych 

projektów z pozyskanych środków zewnętrznych. 

6. Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o możliwościach pozyskania 

środków zewnętrznych na zadania realizowane w ramach ich działalności  

i współdziałania z jednostkami w tym zakresie. 

7. Współpraca z instytucjami i przedsiębiorstwami na terenie gminy w zakresie 

pozyskiwania środków zewnętrznych, koordynowanie prac zespołu realizującego 

dany projekt. 

         Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny, 

 życiorys, 

 kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje, staż 

pracy(dokument potwierdzający uzyskany poziom wykształcenia, świadectwa 

pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia, zaświadczenia o ukończonych 

kursach, szkoleniach) 

 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 

o korzystaniu z pełni praw publicznych, o pełnej zdolności do czynności 

prawnych. 

 Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych do celów rekrutacji. 



 Termin i miejsce składania dokumentów: 

 Wymagane dokumenty należy składać do 12 kwietnia 2012r. /decyduje 

data wpływu / w sekretariacie Urzędu Gminy w Jastrzębi do godz. 15:00  

z napisem na kopercie: 

„Nabór – na stanowisko inspektora ds. pozyskiwania środków zewnętrznych oraz 

zamówień publicznych w Referacie ds. Infrastruktury w Urzędzie Gminy Jastrzębia”. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 

(www.bip.jastrzebia.pl)  oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Jastrzębia. 

Wyłoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest  

dostarczyć zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na wyżej wymienionym 

stanowisku. 

 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę 

upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełno sprawnych w jednostce , w 

rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych , jest niższy niż 6 %. 

 

 

Jastrzębia, dnia 29 marca 2012r.                            Wójt Gminy Jastrzębia  

/-/ Zdzisław Karaś 

     

 


