Miejska Biblioteka Publiczna
im. BOLESLAWA LUBOSZA
w Tarnowskich Gérach

Miejska Biblioteka Publiczna im. Bolestawa Lubosza w Tarnowskich Gérach
ul. Zamkowa 5, 42-600 Tarnowskie Gory

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
petny etat

stanowisko wolne od zaraz — praca na zastepstwo

Cel stanowiska: pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych oraz prowadzenie
postepowan z zakresu zamowien publicznych

Zakres wykonywanych zadan:
1. Zewnetrzne $rodki finansowe:

e diagnozowanie problemoéw i potrzeb w zakresie pozyskania funduszy;

e identyfikowanie zrédet finansowania planowanych dziatan;

e analizowanie warunkdéw i ocenianie szans na uzyskanie finansowania;

e przygotowywanie i sktadanie wniosku o finansowanie tgcznie z dokumentami
towarzyszacymi;

e przygotowywanie petnej dokumentacji wymaganej do podpisania umowy
o dofinansowanie i doprowadzanie do zawarcia tej umowy;

e ocenianie skutecznosci dziatan podjetych w zwigzku z pozyskiwaniem
finansowania;

2. Zamodwienia publiczne:

e wybieranie wtasciwego trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

o weryfikowanie zgodnosci opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkéw udziatu
w postepowaniu isposobu oceny ich spetniania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa zamdwien publicznych;

e sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

e przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych postepowan;

e rekomendowanie najkorzystniejszej oferty poprzez udziat w pracach komisji
przetargowych;

e reprezentowanie zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych oraz
w procedurze kontrolnej udzielonych zamdwien;

e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych;

e monitorowanie realizacji plandw zamowien publicznych;

e sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $Srednie lub wyzsze w szczegdlnosci: administracja, ekonomia, finanse
i rachunkowos$¢, prawo, zarzadzanie;

doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata w pracy zwigzanej z przygotowaniem
i rozliczeniem projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz
ze stosowaniem prawa zamoéwien publicznych;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$é procedur zwigzanych z przygotowywaniem i udzielaniem
zamoéwien publicznych;

praktyczna znajomos¢ procedur zwigzanych z przygotowywaniem i rozliczeniem
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

doswiadczenie w opracowywaniu dokumentéw przygotowywanych przez
Zamawiajgcego w ramach postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w tym
umow;

praca wymagajgca duzej koncentracji i samodzielnosci w dziataniu;

umiejetnosci: analitycznego, syntetycznego i logicznego myslenia, wyciggania
whioskdéw, planowania i przewidywania;

zaangazowanie w prace.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce pracy znajduje sie w budynku Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Bolestawa
Lubosza w Tarnowskich Gorach ul. Zamkowa 5;

praca w wymiarze petnego etatu;

pomieszczenie posiada odpowiednie oSwietlenie oraz miejsce pracy umozliwiajgce
wykonywanie czynnosci administracyjnych;

praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw,
obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach koncepcyjnych, praca siedzgco —
chodzaca;

praca z monitorem ekranowym.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

CV (zyciorys);

kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy oraz doswiadczenie
zawodowe - dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy sg w szczegdlnosci
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z zaktaddéw pracy;

oswiadczenie kandydata wskazujgce w jakim terminie moze podjac¢ prace;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji.
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Kryteria stosowane do wytonienia kandydatow:
o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych;
e wynik rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewiduje sie nastepujace po sobie kolejno formy zawarcia umowy o prace:
e umowa na czas okreslony — zastepstwo.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25.09.2019 r. w siedzibie Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Bolestawa Lubosza w Tarnowskich Goérach ul. Zamkowa 5,
w Dziale Administracji na | pietrze, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko SPECJALISTA DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”.
Dokumenty aplikacyjne przestane pocztg lub poczty kurierska, uwaza sie za doreczone
w terminie, jezeli zostaly ztozone w Dziale Administracji Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Bolestawa Lubosza w Tarnowskich Gdrach do godziny 15:30 w dniu 25.09.2019 r.
Aplikacje, ktére wptyng do MBP im. Bolestawa Lubosza po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Oswiadczenia
sg do pobrania ze strony http://bip.biblioteka.tarnowskiegory.pl — zaktadka , oferty pracy”.
Osoby zakwalifikowane do rozmowy zostang powiadomione telefonicznie.

Informacji publicznej podlegajg tylko dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

Warunkiem zatrudnienia kandydata wytonionego w procesie rekrutacji bedzie uzyskanie
pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajgcego do pracy na w.w. stanowisku.

Tarnowskie Goéry, dnia 11.09.2019 r.

DYREKTOR

mgr Agnieszka Rudawska


http://bip.biblioteka.tarnowskiegory.pl/

