OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Zatuski
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. zamowien publicznych

Miejsce wykonywania pracy
Urzad Gminy Zatuski
Zatuski 67

09-142 Zatuski

1 Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych, |

¢) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo

d) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

f) dogwiadezenie zawodowe : 3 lata stazu pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej

1.1. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

— prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy

— prawo budowlane

— ustawy o finansach publicznych

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
—ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— kodeksu cywilnego



2. Wymagane umiejgtnosci :

1)umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw ustawy prawo zamédwien publicznych,
2)doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. zamowien publicznych,

3) ukonczone szkolenia zwigzane z zamdwieniami publicznymi

4) umiejetno$é obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

5)samodzielnosé, dyspozycyjnoéé, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

6)terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan

7)umiejetnos¢ analitycznego myslenia

8) praktyka z zakresu przeprowadzania postgpowan zamowien publicznych

9) wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)przygotowanie rocznych planéw zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i
usiugi w oparciu o wnioski pracownikow

b)prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan

¢)przygotowanie dokumentacji zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych dla
planowanych do realizacji inwestycji gminnych

d)przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego

e)przygotowanie dokumentacji niezbednej do przekazania inwestycji i zakresu prac
remontowych wybranym wykonawcom

fiprowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i remontow przez inwestora
g)dbalos¢ o przebieg procesu zamowien publicznych

h)prowadzenie i aktualizacja danych UZP z zakresu stanowiska pracy

i)prowadzenie i aktualizacja danych BIP z zakresu stanowiska pracy

4. Wymagane dokumenty:

1HCV

2)list motywacyjny

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wymagane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe kwalifikacje,

4)kserokopie $wiadectw pracy,

5)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych , korzystaniu z petni praw



publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
6)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji :

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla polrzeb niezhednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458 ze zm.)"

7T)oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej obywatelem panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa , ktorej na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie znajomosci je¢zyka
polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej)

8)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

5 Inne informacje :

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
6.0Kkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg prosz¢ do skladania kompletu dokumentéw w Punkcie
Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Zatuskach w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

,.Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamowien publicznych”

lub przestanie droga pocztowa na adres :

Urzad Gminy Zaluski

Zaluski 67

09-142 Zaluski

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia QR.0.7....2013 roku.

Szczegdtowych informacji udziela Inspektor ds. kadr i szkolen tel. (23) 661-90 13

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugzaluski.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy

Zatuski, dnia A&..Q@...dQ43n.




OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

i Stanowisko ds. zamowien publicznych
2 Komorka organizacyjna (Wydzial Spoteczno — Gospodarczy
3 Kroétka charakterystyka |Realizacja zadan gminy 2z zakresu: ustaw o zamoéwieniach)
stanowiska pracy publicznych. Finansach publicznych oraz kodeksu postgpowanial
administracyjnego
4
Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku
s a)przygotowanie rocznych planow zamowien publicznych na
4.1 [Podstawowe

roboty budowlane, dostawy i ushugi w oparciu o wnioski
pracownikoéw

b)prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i
odwotan

c)przygotowanie dokumentacji zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych dla planowanych do realizacji
inwestycji gminnych

d)przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych
prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego

e)przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przekazania
inwestycji i zakresu prac remontowych wybranym
wykonawcom

fprowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i
remontow przez inwestora

g)dbatos¢ o przebieg procesu zamoéwien publicznych

h) prowadzenie i aktualizacja danych UZP z zakresu stanowiska

pracy

i)prowadzenie i aktualizacja danych BIP z zakresu stanowiska pracy




4.2

Nieregularne

4.3

Zakres uprawnien

4.4

Znajomos¢ przepisow
prawa z zakresu zadan
komorki organizacyjnej do
ktorej prowadzony jest
nabor

Znajomos$¢ przepisow z zakresu:
— prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze

do tej ustawy

— prawo budowlane

— ustawy o finansach publicznych

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

—ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— kodeksu cywilnego

zawodowe

= ‘Wynagrodzenie -

6 Wyksztalcenie

6.1. [Konieczne: Wyksztalcenie wyzsze

6.2 |Pozadane: ‘Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo
¥ Praktyka doswiadczenie

Tel

Konieczna

praca w administracji samorzadowej lub rzadowej,




7.2 [Pozgdana

Preferowany 3 letni staz pracy na stanowisku ds. zamoOwien
publicznych

8 Umiejetnosci

8.1 |Konieczne

1)umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

2)doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. zamowien|
publicznych,

3) praktyka z zakresu przeprowadzania postgpowan zamowien

publicznych

8.2 [Pozadane

4)ukonczone szkolenia zwigzane z zamowieniami publicznymi

5) umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

9 Cechy osobowosci

9.1 |Konieczne:

-samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc,
-terminowos$¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan
-umiejetnosé analitycznego myslenia

-wysoka kultura osobista

9.2 [Pozadane:

-samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnose,
-terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan

-umiejetnos¢ analitycznego myslenia

-wysoka kultura osobista

Zatuski, dnia 48. 06. JOA3«.

Sporzqdzita A. Ostrowska




