Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 70/2018
Woéjta Gminy Purda
Z dnia 04 czerwca 2018 .

KA.2110.6.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO REFERENTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wojt Gminy Purda oglasza otwarty nabor na stanowisko urzednicze miodszego referenta

ds. zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda.

1. Stanowisko pracy:
Miodszy referent ds. zamowient publicznych w Urzedzie Gminy w Purdzie

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

a)
b)
c)

d)

h)

jest obywatelem polskim;

cieszy sig¢ nieposzlakowang opinig;

wyksztaicenie wyzsze co najmniej pierwszego stopnia, preferowane kierunki: administracja
lub studia podyplomowe w zakresie zaméwien publicznych;

posiada wiedzg na temat przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych, a takze o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy;

posiada wiedze na temat zagadnien realizacji zamowieri publicznych w szczeg6inosci
dokumentowania postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym umiejetnosé
samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku:

nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe:

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
b)
c)

d)

umiejetno$¢ pracy w zespole;

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych:;

kultura osobista, zdoIno$¢ podejmowania inicjatyw, rzetelnosg, komunikatywno$¢, odporno$é
na stres, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnoé i obowigzkowose;

prawo jazdy kategorii B.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Organizacja oraz prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego czyli wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego wynikajacych z obowigzujgcych procedur, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie plandw i rocznych harmonograméw przetargéw, przygotowanie i publikowanie
ogloszen,
b) przewodzenie w pracach komisji przetargowej, sporzgdzenie protokotéw postepowania o
zamowienie publiczne, powotanych przez Wéjta Gminy Purda;
c) opracowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamowien;
d) opracowywanie tresci rozstrzygnig¢ odwotywan i udzial w postgpowaniach odwotawczych
przed Krajowg lzbg Odwotawczg i sgdem w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami,
e) udziatw przygotowywaniu uméw pod wzgledem zgodno$ci z przepisami z zakresu zaméwien
publicznych;
f) przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajacej 30 tys. Euro;
g) prowadzenie rejestru umodw i statystyki zaméwien publicznych, sporzadzanie planu
zamowien, planu postepowan i sprawozdan z udzielonych zaméwieniach publicznych;
h) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;
i) nadzér i realizacja funduszu sofeckiego.

5. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: petny etat;
b) miejsce: Urzgd Gminy w Purdzie, 11-030 Purda 19;
¢) liczba stanowiska pracy:1.
d) praca przy komputerze.
Osoba zatrudniona na stanowisku mtodszego referenta ds. zaméwien publicznych bedzie podlegata
bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

6. Wskaznik zatrudnienie osob niepetnosprawnych.

W miesigcu lutym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie
przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i oSwiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow.



8. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny;
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

C. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wediug wzoru
stanowigcego zatacznik do ogtoszenia;

d. podpisany ,Obowigzek informacyjny” dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedfug wzoru
stanowigcego zatgcznik do ogtoszenia;

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie wyzsze oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacije itp.);

f.  kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej;

g. oswiadczenie o stanie zdrowia ibraku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wiw
stanowisku;

h. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z peini praw publicznych:

. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyéine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe;

J- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

k. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

. oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”
zgodnie Rozporzgdzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (j. Dz. U. z 2016 1., Nr 902 z poézn. zm.)".

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

Z oryginatem.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Purdzie - Biuro Obstugi Interesanta pok. nr 1 lub przestaé na adres Urzedu Gminy w
Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko
inspektora ds. zamoéwien publicznych” do dnia 15 czerwca 2018 r. (decyduje data faktycznego wplywu

do urzedu) do godz. 15%,



10. Inne informacje:
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.
Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ziozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 522 89 64.
Do wiadomosci publicznej podano dnia 05 czerwca 2018 r.

Purda, dnia 05 czerwca 2018 r.

/- Piotr Ploski
Wéjt Gminy Purda



