Burmistrz Miasta Gizycka

al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko
oglasza naboér na stanowisko urzednicze - pracownika samorzadowego

w Wydziale Ogélnym Urzedu Miejskiego w GiZycku

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- wykonywanie powierzonych czynnoéci w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowar
o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 styczaia 2004r, Prawo zamdwien
publicznych;
- udzial w pracach ,komisji przetargowej”, o ktdrej mowa w art. 20 ustawy z dnia 29 stycznia 20041
Prawo zamédwier publicznych;
- prowadzenie postgpowatt w sprawie udzielania zamdwien publiczaych, ktdrych wartodé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro;
- przygotowanie procedur wewngtrznych dot. udzielania zamoéwien publicznych;
- koordynacja zagadnied z zakresu dostepu do informacii publicznej, w tym zarzadzanie informacjami
umieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej;
- zastgpowanie w trakeie nieobecnosci pracownika ds. kadr - wykonywanie czynnoséci zwiazanych

z zatrudnieniem pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Gizycku

b

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralnodé za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane 2z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze

5) nieposzlakowana opinia

6) bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa:
- ustawa Prawo zamdwien publicznych wraz z aktami wykonawezymi do ustawy,
- ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

7) znajomosé oprogramowania biurowego w zakresie edytora tekstéw i arkusza kalkulacyjnego
w stopniu co najmniej §redniozaawansowanym.

3. Wymagania dodatkowe, poiadane:

1) dos$wiadczenie w pracy w obszarze zamdwien publicznych;
2) doswiadczenie w administracji publicznej
4. Informacje dodatkowe, w zwiazku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych:
We wrzesnin 2017r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w GiZycku
wynidsl powyze) 6%.
5. Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar etatu — 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy o prace (poprzedzone

umows na czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku



urzedniczym zastosowanie beda mialy przepisy art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada

2008t. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016t. poz. 902 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)

o)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego,

skan lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow),

skany lub kopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

kwestionariusz osobowy wraz z adresem e-mail,

oswiadczenie  kandydata o  niekaralnosei za  umyslne  przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z pelni praw
publicznych, oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oSwiadczenie o braku ptrzeciwwskazan zdrowotnych do  wykonywania  pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,

o$wiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie do celow rekrutacii,

I. Postanowienia dodatkowe.

1

2
o

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane i zlozone osobiscie
w Punkcie Obslugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gizycku (pokdj nr 7) lub doreczone
listownie w terminie do dnia 20 pazdziernika 2017t. do godz. 12:00 na adres: Urzad Miejski
w Gizycku, Al 1 Maja 14, 11-500 Gizycko, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko —Wydzial Ogélny”.

Aplikacje, ktore wplynal po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda rozpatrywane.

Nabér bedzie kilkuetapowy: 1. Ocena formalna zlozonych aplikacji. 2. Pisemny sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci. 3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Uwaga!l W trakcie czeéci pisemnej kandydatka/kandydat bedzie mial prawo do korzystania
z wydrukowanych aktow prawnych.

-

Po dokonaniu analizy dokumentéw Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu postgpowania beda poinformowani droga elektroniczna (na wskazany przez
Kandydatow adres e-mail) o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi, a po uplywie 30 dni od daty rozstrzygniecia
konkursu wszystkie dokumenty aplikacyjne, z wyjatkiem dokumentéw kandydata, ktory
zostanie wybrany na stanowisko pracy podlegaja zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 87 7324 14YP. Grazyna Piotrowicz —
gl. specj. Wydzial Ogdlny UM Gizycko).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.
Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzadowych (tj. — Dz.U. z 2016, poz. 902 z pdzn. zm.). Uwaga, zastrzega si¢ prawo
uniewaznienie naboru, badZ niewybrania kandydatki/kandydata bez podania przyczyny.




