Zarzadzenie Nr 10 /14
Waéjta Gminy Bodzanéw
Z dnia 20.02.2014 r.

W sprawie: powotania komisji rekrutacyjnej oraz ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow.

Na podstawie art. art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458, z pézn. zm.) zwiazku z art. 30 ust.2 pkt 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142
poz. 1592, z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 20/12 Wéjta Gminy Bodzanow z dnia
6.03.2012 1.

Wéjt Gminy Bodzanéw postanawia :

§1

Powoluje sie komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Grazyna Pietrzak — przewodniczaca,

2. Iwona Rakowska,

3. Ewa Strzelczak,

4, Arkadiusz Mgkarski,

5. Katarzyna Lenkiewicz,
ktora przeprowadzi postepowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bodzanéw: nazwa stanowiska — specjalista do spraw zaméwien
publicznych. Tryb pracy komisji konkursowej zostat ustalony w Zarzadzenia Nr 20/12
Wéjta Gminy Bodzandw z dnia 6.03.2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow.

§2
Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow:
nazwa stanowiska — specjalista do spraw zamdéwien publicznych. TreSci ogloszenia

zostala ustalona w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 2, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bodzanow  http:/bodzanow.bipgmina.pl na
stronie internetowej Gminy Bodzandw http://www.bodzanow.pl oraz na tablicy
ogloszen w Urzedu Gminy Bodzandw.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycle z dniem podjecia.
WOJT GMINY BODZANOW

/~/ Gragyna Pietrzak

mgt Grazyna Plelreak
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Zalagceznik do
Zarzgdzenia Nr 10/14
Wajta Gminy Bodzanow
z dpia 20.62.2014 r.

‘WOJT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jedpostki: Urzad Gminy w Bodzanowie, ul. Bankowa 7, 09-470
Bodzanéw, tel. (024) 260 70 06; Wydzial Inwestycji, Rolnictwa 1 Gospodarki
Komunalnej

2.

3.

Okreslenie stanowiska: specjalista ds. zamdwied publicznych

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenic wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym preferowane kierunki: prawnicze, lub administracyjne,
Iub ekonomiczne, lub techniczne - wszystkie z wiedza i dosdwiadczeniem z zakresu
zamdwien publicznych,
- co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obshuga zamdwien
publicznych,
- znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie:

- zamdwien publicznych,

- finanséw publicznych,

- samorzadu gminnego,

- prawa pracy,

~ KPA
- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- kandydat posiada nieposzlakowana opinie,
- kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
- dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
- biegla znajomo$¢ obshugi komputera, ($rodowisko Windows, Office, Internet,
poczta elektroniczna),
- umiejetno$é pracy w zespole.

4. Wymagania dodatkowe:

) kreatywnosc,

2) motywacja do pracy,

3) otwartosc,

4) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy zespolowej,

5) umiejetno$¢ analizy sprawy i dokonywania jej oceny,

6) kultura osobista,

7) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, sumienno$é, punktualnosc.
8) chel podnoszenia kwalifikacyi



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dokonywanie wyboru trybu zaméwienia publicznego,
2) opracowywanie dokumentacji do przeprowadzenia wybranego trybu
udzielenia zamdwienia publicznego,
3) opracowywanie planu zaméwien publicznych,
4) prowadzenie rejestru ogloszonych zamowien publicznych, organizowanie
pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowym przebiegiem,
5) wspolpraca z referatami w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,
6) wspdipraca z referatami w przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,
7) wspolpraca z referatami w przygotowywaniu umow z wykonawcami
(dostawcami) wylonionymi w toku postepowan o zamdwienie publiczne,
8) prowadzenie rejestru umow zawartych w Urzedzie,
9) wdrazanie przepisdw o zamowieniach publicznych w Urzedzie,
10) udzielanie pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
organizowania przetargdw, w szczegoblnoSci poprzez opracowywanie projektow
dokumentdéw wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych,
11) opracowywanie sprawozdaf dla potrzeb organéw gminy 1 instytucji
zewnetrznych,
12) kontrola stosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
13) znajomo$¢ stosowania procedur zamoéwien publicznych w zakresie
dysponowania $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej,
14) udziat w Komisjach Przetargowych,
15) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach do
Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
16) konsultacje w zakresie postepowan o udzielenie zamowient publicznych w
trybie zapytania o cene, zamowienia z wolnej reki 1 zamowien o wartoSci ponizej
14.000 euro,
17) kompletowanie dokumentacji z udzielonego zamowienia publicznego,
18) przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
19} kontrola przeprowadzonych postgpowan w zakresie zgodnoSci z
obowiazujacymi przepisami,
20) prowadzenie rejestru zawieranych umdw 1 porozumien,
21) wystepowanie do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o decyzje
administracyjne zgodnie z ustawa - Prawo Zamdwien Publicznych.
22} znajomo$¢ zasad pozyskiwania funduszy unijnych w nowej perspektywie
finansowe;.
6. Informacja o warunkach pracy: petny etat
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]

3) kwestionariusz osobowy (wedhig ustalonego wzoru),



4) kopie (po§wiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem) dyploméw
oraz. zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach oraz innych dokumentow,
ktore moga mieé znaczenie przy rozpatrywaniu oferty,

5} kopiami dokumentdéw, potwierdzajacych informacjgc o przebiegu pracy
zawodowej, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6) o$wiadczenic kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. Nr 101 poz. 926, z pézn.
Zin.) — na kwestionariuszu osobowym,

7) zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na konkursowym stanowisku wydane zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996
r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktyczne] opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczef
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy ( Dz.
U. nr 69 poz. 332 z pézn. zm. ),wydane przez lekarza POZ w ciggu ostatnich
6 miesiccy poprzedzajacych date rozpatrzenia zgloszen do naboru,

8) oéwiadczenie kandydata o pelne] zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych, i Zze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - na kwestionariuszu osobowym

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

10)dane kontaktowe: numery telefonéw, adres mailowy, adres do
korespondencji — na kwestionariuszu osocbowym

11)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob
niepemosprawnych jest mniejszy niz 6%),

12)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach.

8. Pozostale informacje
Wojt Gminy Bodzanéw informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Bodzanowie o0s6b
niepetosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne)
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY DS.. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH 7, w Sekretariacie Urzedu Gminy Bodzanow, pok. Nr 3. tel. 024



2607006 ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandéw. Koperta musi by¢ opatrzona danymi
kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Termin skladania ofert uplywa w dniu 3.03.2014 r. o godz.12.00, decyduje data
i godzina wplywu do Urz¢du Gminy.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie i czasie, nie beda
rozpatrywane,

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Bodzandw.
Komisja rekrutacyina przeprowadzi postepowanie w terminie do 14 dni po uplywie
terminu sktadania dokumentdw.

Z Regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 5
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bodzanow.bipemina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

Dodatkowych informacji o naborze udzieli Sekretarz Gminy Pani Iwona Rakowska
tel. 242607006 wew. 23,

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem
terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bodzanéw.

Pierwsza umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjna
zostanie zawarta na czas okreSlony - 6 miesiccy z mozliwoScia ewentualnego
dalszego przedtuzenia.

Wéjt Gminy ma prawo upiewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania
przyczyny.

Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi osoba skiadajaca oferte.

WOJT GMINY BODZANOW
/~Grazyna Pié;trzak
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