Zarzadzenie Nr 6 /14
Wojta Gminy Bodzanow
Z dnia 4.02.2014 .

W sprawie: powotania komisji rekrutacyjnej oraz asgenia naboru na wolne
stanowisko urgdnicze w Urzdzie Gminy Bodzandw.

Na podstawie art. art. 11 ust. 1 ustawy z dniattpada 2008 0 pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458, z pd. zm.) zwizku z art. 30 ust.2 pkt 5
ustawy z dnia 8 marca 1990@.samoradzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1592, z pn. zm.) oraz Zarglzenia Nr 20/12 Wojta Gminy Bodzandw z dnia
6.03.2012 .

Wjt Gminy Bodzandw postanawia :

§1

Powotuje s§ komisg rekrutacyja w skfadzie:

1. Grazyna Pietrzak — przewodnigza,

2. lwona Rakowska,

3. Ewa Strzelczak,

4. Arkadiusz Mekarski,

5. Katarzyna Lenkiewicz,
ktOra przeprowadzi pagtowanie naboru kandydata na wolne stanowiskedmizze
w Urzedzie Gminy BodzandOw: nazwa stanowiska — specjalistsspraw zamowie
publicznych. Tryb pracy komisji konkursowej zogtigtalony w Zargdzenia Nr 20/12
Wojta Gminy Bodzanéw z dnia 6.03.2012 r. w spraustaleniaRegulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska gninicze w Urgdzie Gminy Bodzanodw.

§2
Ogtasza s nabor na wolne stanowisko gdnicze w Urzdzie Gminy Bodzanow:
nazwa stanowiska — specjalista do spraw zamowieglicznych. Tréci ogtoszenia
zostata ustalona w zgizniku do niniejszego zagdzenia.

§3
Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w 8§ 2, podiggablikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Uregdu Gminy Bodzandw http://bodzanow.bipgmina.pha
stronie internetowej Gminy BodzanoOwttp://www.bodzanow.ploraz na tablicy
ogtoszé w Urzedu Gminy Bodzandw.

§4
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia.
WOJT GMINY BODZANOW
/-1 Grazyna Pietrzak



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 6/14
Wjta Gminy Bodzanéw
z dnia 4.02.2014 r.

WOJT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Bodzanowie, ul. Bankowa 7, 09-470
Bodzanow, tel. (024) 260 70 06; Wydziat Inwestydiolnictwa i Gospodarki
Komunalnej

2.

3.

Okreslenie stanowiska:specjalista ds. zamowig@ublicznych

Wymagania nieztedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie wysze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienaepisow
0 szkolnictwie wyszym preferowane kierunki: prawnicze, lub adstnaicyjne,
lub ekonomiczne, lub techniczne - wszystkie z waeiddoswiadczeniem z zakresu
zamowie publicznych,
- co najmniej 3-letni stapracy na stanowisku zgaanym z obstug zamowié
publicznych,
- znajomd¢ przepiséw prawa w zakresie:

- zamowid publicznych,

- finanséw publicznych,

- samorzdu gminnego,

- prawa pracy,

- KPA
- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieyiusza umylne przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe,
- kandydat posiada nieposzlakowaipinie,
- kandydat posiada petzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
- dobry stan zdrowia pozwalgly na zatrudnienie na okfenym stanowisku,
- biegta znajom& obstugi komputera, s(odowisko Windows, Office, Internet,
poczta elektroniczna),
- umiegtnos¢ pracy w zespole.

4. Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnéc,

2) motywacja do pracy,

3) otwartac¢,

4) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy zespotowej,
5) umiegtnos¢ analizy sprawy i dokonywania jej oceny,

6) kultura osobista,

7) samodzieln@, komunikatywné¢, sumiennéc¢, punktualnéc.
8) che¢ podnoszenia kwalifikacji



5. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
1) dokonywanie wyboru trybu zamowienia publicznego,
2) opracowywanie dokumentacji do przeprowadzeniabratyego trybu
udzielenia zamowienia publicznego,
3) opracowywanie planu zamoéwuipublicznych,
4) prowadzenie rejestru ogtoszonych zamdwigublicznych, organizowanie
pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jepypdiowym przebiegiem,
5) wspotpraca z referatami w opracowaniu specyjiketotnych warunkéw
zamoOwienia,
6) wspoétpraca z referatami w przeprowadzeniu ¢gpustania o udzielenie
zamowienia publicznego,
7) wspoipraca z referatami w przygotowywaniu umow wykonawcami
(dostawcami) wytonionymi w toku pagtowai o zamdéwienie publiczne,
8) prowadzenie rejestru umow zawartych w ddize,
9) wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych wddwze,
10) udzielanie pomocy na rzecz jednostek organjmgick Gminy w zakresie
organizowania przetargébw, w szczegd@kiopoprzez opracowywanie projektow
dokumentow wzorcowych celem usprawnienia procedzgtprgowych,
11) opracowywanie sprawoztadla potrzeb organow gminy i instytucji
zewrgtrznych,
12) kontrola stosowania przepiséw ustawy o zamowaan publicznych w
Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych.
13) znajom&¢ stosowania procedur zamowiepublicznych w zakresie
dysponowanidrodkami pochodzymi z Unii Europejskiej,
14) udziat w Komisjach Przetargowych,
15) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdagkndo
Prezesa Urddu Zamowié Publicznych,
16) konsultacje w zakresie pgsbwair 0 udzielenie zamowiepublicznych w
trybie zapytania o cenzamowienia z wolnejgki i zaméwier o0 wartgci poniej
14.000 euro,
17) kompletowanie dokumentaciji z udzielonego zareéwi publicznego,
18) przechowywanie dokumentacji zgodnie z obawgcymi przepisami,
19) kontrola przeprowadzonych pgsbwaa w zakresie zgodrci z
obowigzujacymi przepisami,
20) prowadzenie rejestru zawieranych umow i poraetim
21) wystpowanie do Prezesa Wdu Zamoéwi@ Publicznych o decyzje
administracyjne zgodnie z ustaw Prawo Zamowie Publicznych.
22) znajomé&¢ zasad pozyskiwania funduszy unijnych w nowe] pekbpvie
finansowe,.
6. Informacja o warunkach pracy: peiny etat
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) kwestionariusz osobowy (wedtug ustalonego wzoru),



4) kopie (pdwiadczone przez kandydata za zga@no oryginatem) dyplomow
oraz zdwiadczeér o posiadanych kwalifikacjach oraz innych dokumen:o
ktore mog mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty,

5) kopiami dokumentéw, potwierdzggych informaci o przebiegu pracy
zawodowej, péwiadczone przez kandydata za zgadna oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trgeggo stosunku pracy,

6) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnietawasz dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.191 poz. 926, z pd.
zm.) — na kwestionariuszu osobowym,

7) zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazadrowotnych do
wykonywania pracy na konkursowym stanowisku wydargodnie z
rozporzdzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z d8amaja 1995
r. w sprawie przeprowadzania badéekarskich pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikandraz orzecze
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w &k&le pracy ( Dz.

U. nr 69 poz. 332 z @d. zm. ),wydane przez lekarza POZ wgi ostatnich
6 miesecy poprzedzajcych da¢ rozpatrzenia zgtosaedo naboru,

8) oswiadczenie kandydata o peilnej zdaloo do czynnéci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych,ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem gdu za umyine przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesipstwo skarbowe — na kwestionariuszu osobowym

9) oswiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobaauje se
nie pozostawa w innym stosunku pracy, ktory uniemiovitby mu
wykonywanie obowjzkéw w wymiarze 1 etatu,

10)dane kontaktowe: numery telefonéw, adres mailowylres do
korespondencji — na kwestionariuszu osobowym

11)kserokopia dokumentu potwierdzeg¢go niepetnosprawd® kandydata
zamierzajcego skorzystaz uprawnienia okigonego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samagdowych (w przypadku gdy wskaik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest mniejszy %),

12)referencje z ostatnich trzech lat pracy,

13)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtiepsciach.

8. Pozostate informacje
Wjt Gminy Bodzanow informujeze w miesicu poprzedzagym dag upublicznienia
ogtoszenia wskaik zatrudnienia w Urgzie Gminy w Bodzanowie o0so6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o relitaloji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest rezyepiz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada w zamkngtych kopertach z
dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY DS.. ZOWIEN
PUBLICZNYCH ", w Sekretariacie Urtlu Gminy Bodzandéw, pok. Nr 3. tel. 024



2607006 ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanow. Kopertaimhbgé opatrzona danymi
kontaktowymi osoby skfadggej ofert.

Termin sktadania ofert uptywa w dnili7.02.104 r. o godz.12.00jecyduje data i
godzina wptywu do Urgdu Gminy.

Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej okr&lonym terminie i czasie, niectly
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotpreez Wojta Gminy Bodzanow.
Komisja rekrutacyjna przeprowadzi pgsbwanie w terminie do 14 dni po uptywie
terminu skltadania dokumentéw.

Z Regulaminem naboru nwa s¢ zapozna w Urzedzie Gminy Bodzanow pok. Nr 5
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.pl/files/sites/3064/wiadsti/161036/files/z2012.pdf

Dodatkowych informacji o naborze udzieli Sekret@miny Pani Iwona Rakowska
tel. 242607006 wew. 23.

Kandydaci spetniacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnegapet
konkursu zostapo tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wrazpodaniem
terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru ¢olzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona ha stronie internetowe] Biuletynu Imfacji  Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.raz na tablicy informacyjnej Ugdu Gminy Bodzandw.

Pierwsza umowa o pracz kandydatem wytonionym przez komisfekrutacyjn
zostanie zawarta na czas ckoay — 6 miesicy z maliwoscia ewentualnego
dalszego przedaenia.

Wojt Gminy ma prawo uniewaienia konkursu w kalym czasie bez podania
przyczyny.

Koszty zwizane z przygotowaniem oferty ponosi osoba skimdapfere.

WOJT GMINY BODZANOW
/-IGrazyna Pietrzak



