OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

Urzgd Gminy w Wisniewie,
Wisniewo 86,
06-521 Wisniewo

Wéjt Gminy Wisniewo ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor / Inspektor ds. zaméwieri publicznych, spraw wojskowych i informacji

niejawnych

- pefny wymiar czasu pracy

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne:
wyksztatcenie wyisze;
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
umiejetnosc obstugi komputera i znajomos¢ programoéw MS Office (Word, Excel,
Power Point);
znajomosc zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, KPA, ustawy Prawo
zamowien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych

b) dodatkowe:
preferowane wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo, administracja, kierunki
ekonomiczne lub z zakresu zamdéwien publicznych;
biegta obstuga komputera, znajomos¢ programoéw uzytkowych, Word, Excel, Power
Point, Outlook i urzagdzen biurowych;
umiejetnosc¢ uczenia sie i podnoszenia kompetencji;
staz pracy w jednostce samorzgdowej;
umiejgtnosc zarzadzania czasem i informacja, umiejetnos¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucja, wtasciwa postawa etyczna, bezstronnosé, rzetelnosé,
dyskrecja, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnosé, cierpliwos¢, asertywnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnosé,
odpornosc na stres.



2.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zamowienia publiczne

1.

P

samodzielne przeprowadzanie czynnos$ci proceduralnych przewidzianych ustawsg
Prawo zaméwien publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamowienia,
sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszen, ocena ofert, przygotowywanie protokotow,
umow, informacji, odpowiedzi itp.);

nadzor i wspdlpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

w szczegolnosci w zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednych
do udzielenia zaméwien publicznych;

kompletowanie dokumentacji do zamdéwien publicznych;

monitorowanie zaangazowanych wydatkow budzetowych 1 uzgadnianie

z merytoryczng komorka organizacyjna urzedu wydatkéw budzetowych na
zamowienia publiczne;

udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych;

biezgce monitorowanie wykonywanych przedsigwzig¢ w zakresie ich zgodnosci

z przepisami prawa zamowien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji, oraz przygotowywanie tym zakresie niezbednej
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi
itp.);

prowadzenie rejestrow postepowan w sprawach zaméwien publicznych;

Obrona Cywilna:

[S—

opracowywanie i aktualizacja planéw OC gminy,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci w przypadku zagrozen,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

opracowywanie i aktualizacja planéw z zakresu spraw obronnych,

realizacja zadan w zakresie przygotowania stanowisk kierowania,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

realizowanie przedsigwzig¢ wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej

oraz obowigzkow panstwa-gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych,

9. prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

10. wspotdziatanie z odpowiednimi organami przy przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej,

11. prowadzenie spraw z zakresu reklamowania od obowigzku penienia czynne;
shuzby wojskowej,

12. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wynikajgcych z zadan
okreslonych zakresem czynnosci,

13. wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja akcji kurierskie;j,

14. opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
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15. prowadzenie dokumentacji i koordynowanie dziatan Gminnego Zespohu

Zarzadzania Kryzysowego,

Ochotnicze Straze Pozarne
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prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

udzielanie pomocy w dzialalno$ci ochotniczych strazy pozarnych,
udziat w dzialaniach zwigzanych z koordynowaniem funkcjonowania
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

4. zapewnienie umundurowania, ubezpieczenia i badan lekarskich dla
czlonkdw OSP

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Gminy
w Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo;

moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wisniewie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekracza 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

Zyciorys;

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem;

dokumenty potwierdzajace stai pracy, wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp. kopie po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem);

kwestionariusz oscbowy;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;
inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczer: o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie



ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych —zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajacych z art. 13
rozporzadzenia RODO oraz o prawach wynikajacych z art. 15 rozporzadzenia
RODO (informacja na stronie https://bip.ugwisniewo.pl/ zaktadka: Klauzula

Informacyjna RODO);

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy w
Wiéniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521
Wisniewo.

6. Termin sktadania ofert: do 10 sierpnia 2021 r.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak
réwniez oferty pozostatych osdb (z wytaczeniem 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14
dni od dnia zakonczenia naboru.

7. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych lub testu
wiedzy i kompetencji z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie.

8. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

16.07.2021r.

data i podpis oéoby upowazinionej



