WOJT GMINY STAROGARD GDANSKI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski
ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski

Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:
— glowny specjalista ds. zamowien publicznych,
— pelen wymiar czasu pracy.

Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia),

6) co najmniej 4-letni staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisébw ustaw: prawo zamowien publicznych, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

2) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko MS Windows: Word, Excel),

3) umiejetnosé samodzielnego opracowania dokumentacji pozwalajacej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia publicznego,

4) doswiadczenie w obszarze zam6wien publicznych po stronie zamawiajacego,

5) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub rob6t budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez
komorki organizacyjne urzedu gminy, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie
Prawo zaméwienn publicznych i aktach wykonawczych, przy wspolpracy i udziale
przedstawicieli tych komoérek, a w szczegdlnoscei:

— ustalanie wiasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamdéwien
publicznych,

— przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektéw uméw, na
podstawie przekazanych przez komodrki merytoryczne, wnioskujacych i realizujacych
planowane zaméwienie,

— przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzenn komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw przy
wspolpracy z odpowiednig merytorycznie komdrka organizacyjng Urzedu),

— zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z
udzielaniem zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie,

— weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia warunkéw udzialu wykonawcow w
postgpowaniu.

2) przygotowywanie projektow zarzadzefi Wojta w sprawie zaméwien publicznych;

3) opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie;

4) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian;

5) opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, przydatnych przy prowadzeniu
postgpowan o zamdéwienie publiczne;



6)

7)
8)
9)

10)
1)

12)

wspdlpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich, przygotowywanie wystapiefi do Urzedu Zaméwien Publicznych w
zakresie wynikajacym z przepiséw prawa zamowien publicznych;

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych realizowanych przez Gming;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowiefi;
prowadzenie procedur postgpowania w sprawie udzielenia zamowien, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci 30.000 euro;

prowadzenie rejestru zamowien o warto$ci nieprzekraczajacej 30.000 euro.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)
3)

4)
3)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Starogard Gdanski w pokoju na Il pietrze, w budynku bez
windy, (z winda od IX 2018),

praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer i urzadzenia
biurowe,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

okres zatrudnienia — na stale, po okresie zatrudnienia na okres prébny,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15.05.2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Starogard Gdanski.

6. W Urzedzie Gminy Starogard Gdanski w miesigcu maju 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

7.  Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

list motywacyjny, wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),
dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zakladow pracy, z miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,
kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe i staz pracy,
podpisane odrgcznie oswiadczenia (druki do pobrania):
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peni praw
publicznych,
o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

8. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze podawczym
(parter) Urzedu Gminy Starogard Gdanski lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na
gléwneg[():] specjalist¢ ds. zaméwien publicznych” w terminie do dnia 22 czerwca 2018 roku do
godz, 147,



9. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna o
miejscu i terminie dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.starogardgd.ug.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Starogard
Gdanski, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
dalszego etapu rekrutacji, oraz tych, ktorzy nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru,
zostang odestane poczta.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone.
Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, iyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg:

»Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq o ochronie danych osobowych oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”
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