Urzad Gminy Wieczfnia KoScielna
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowisko :

Stanowisko ds. zamdwien publicznych
( nazwa stanowiska pracy )

2. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

e) nieposzlakowana opinia;

f) wyksztalcenie wyzsze

g) co najmniej 3 lata udokumentowanego stazu pracy;

h) minimum 2 lata udokumentowanego do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym
z procedurami zamowien publicznych w administracji publicznej po stronie Zamawiajacego;

i) umieje¢tno$¢ obstugi komputera i znajomosé programéw MS Office (Word, Excel)

3. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy — praca w administracji publicznej;

b) umiej¢tnosé pracy w zespole;

¢) znajomos$¢ przepisOw ustaw: prawo zaméwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
oraz prawa wspolnotowego w zakresie projektow realizowanych z dofinansowaniem ze
$rodkéw unijnych;

d) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

e) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z obstugg zadan inwestycyjnych;

f) podyplomowe studia z zakresu zaméwien publicznych beda dodatkowym atutem;

g) odporno$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

h) cechy osobowosci: sumienno$¢ i obowigzkowosé, uczciwosé, cierpliwosé, rzetelnos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych dla wszystkich komoérek
organizacyjnych Urze¢du,

2) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie tworzenia opisu przedmiotu
zamdwienia oraz szacowania jego wartosci,

3) przygotowywanie dokumentéw przetargowych dla wszystkich zamoéwieni o wartosci powyzej
130 000 zt realizowanych w Urze¢dzie,

4) opracowywanie projektow uméw w sprawie udzielania zamdwienia publicznego i
koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow,

5) udzial w komisjach przetargowych,

6) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

7) zapewnienie zgodnosci realizowanych zaméwien z ustawa prawo zaméwien publicznych,

8) obstuga procesowa postgpowan odwolawczych,




9) wspdlpraca i doradztwo jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie stosowania procedur
dotyczacych zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

10) udzielanie wyjasnieni w zakresie zaméwien publicznych komérkom organizacyjnym Urzedu,
a takze osobom trzecim,

11) coroczna analiza wynikéw przetargéw, prowadzonych w Urzegdzie,

12) sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu poprzez okres$lanie rocznej
wartos$ci dostaw, ustug i robét budowlanych tego samego rodzaju,

13) informowanie i skladanie wymaganych dokumentéw do Urzedu Zamoéwien Publicznych
odnosnie postgpowan przetargowych,

14) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 130 000 zi,

15) prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w tym prowadzenie rejestru o umowach zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, ktérych warto$é przedmiotu
przekracza 500 z}. zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

16) sporzadzanie sprawozdan z zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa,

17) opracowanie ramowych dokumentéw dotyczacych postgpowan o zamdwienie publiczne
prowadzonych w Urzedzie,

18) obstuga jednostek kontrolujgcych w zakresie zaméwien publicznych,

19) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zaméwien publicznych,

20) wykonywanie pozostalych zadan zleconych przez Wjta.

5. Warunki pracy na danym stanowisku
Zatrudnienie pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godzin tygodniowo).
Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych. Praca
wykonywana w wiekszos$ci w pozycji siedzacej. Praca przy monitorze powyzej 4 godz.
Budynek, w ktérym bedzie wykonywana praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet
przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy;

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych u
pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysine lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

10) .o$wiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okre$§lonym stanowisku;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzulgy:

»Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Urzqd Gminy Wieczfnia KosScielna moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko ds. zaméwier publicznych. Powyzsza zgoda
zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO. ,,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiScie w siedzibie urzedu —
sekretariat / pokdj Nr 12 / lub przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Koscielna w terminie do dnia 20 maja 2022 roku do
godz. 12.00 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych”.
Aplikacje, ktéore wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.
Zgodnie z regulaminem naboru, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne osdb bioracych
w niej udzial, moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub odestane poczts.

11. Nabér zoranie przeprowadzony w dwéch etapach:

1. Analiza dokument6éw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym .

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.( kandydaci o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna (www.bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna.

Wieczfnia Koscielna, dn. 06 maja 2022 r.
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