MINY
ISNIEW
A.2110.4:2020.MS
Wijt Gminy Wisniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. zamowien publicznych
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastgpujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystnie z pehni
praw publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigané z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; .

3) nieposzlakowana opinia;

4) wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo lub administracja lub za zakresu zamdéwien publicznych:
5) 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku dotyczacym zaméwien publicznych;

- znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zamoéwien
publicznych, Prawo budowlane, o dostgpie do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym.
o pracownikach samorzadowych, wraz z przepisami wykonawczymi;

- umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z realizacja zadan
na stanowisku pracy;

- umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomo$é programéw uzytkowych: Word.
Excel, Power Point, Outlook;

- prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania pozadane:

- odpornos¢ na stres;

- umiejetnosc pracy w zespole;

. - kreatywnosc, inicjatywa i umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow;

- umiejetnos¢ formutowania komunikatywnych i zwiezlych sprawozdan;

- odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢;

- zdolnosci analityczne.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew:;

2) Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca biurowa, przy komputerze powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy, pracg w zespole;

3) Praca od poniedziatu do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy);

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.



S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenia zamowienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub robot budowlanych, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
w ustawie Prawo zamowien publicznych i aktach wykonawczych, przy wspoélpracy z innymi
referatami, w szczegdlnosci:

- przygotowanie ogtoszen o zamdwieniu i ogloszen o udzieleniu zaméwienia oraz zamieszezenie
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

- przygotowaie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zatacznikow, formularzy i wzorow
umow, przy wspétpracy z innymi refatami;

- sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego;

- zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamowien publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej i innych urzgdowych publikatorach;

- przygotowanie umow na realizacje zamowienia.
2) Udzial w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen Komisji.

3) Przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamowien Publicznychw zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

4) Sporzadzanie protokotoéw postgpowania o zaméwienie publiczne.

5) Przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych.
6) Sporzadzanie planu zamowien publicznych.

7) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym wystepowanie
z wnioskiem do Referatu Finansowego.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

10) Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych poszczegdlnym
referatom.

11) Prowadzenie rejestru umow, ugdd, porozumien i faktur.

12) Opracowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréow dokumentacji oraz
Wzorow postepowan w sprawach zamoéwien publicznych oraz zaméwien, w stosunku do ktorych
ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sie.

6. Wymagane niezb¢dne dokumenty i o$wiadczenia:
- List motywacyjny;

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzgdu Gminy oraz w pokoju nr 102;

- Kserokopie dokumentow potwierdzaj a[;:ych wyksztatcenie;



- Oswiadczenie kandydata o 3- letnim stazu pracy w administracji publicznej;
- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos:ci prawnych;

- O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

- Oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestepstwa skarbowe;

- Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
- O$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapié zatrudnienie;

- Oswiadczenie kandydata dotyczace archiwizacji danych osobowych zlozonych w procesie
rekrutacji;

- Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, ze informacje zawarte w ofercie
stanowig informacj¢ publiczna;

- Oswiadczenie, Ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi konflikt
z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku
dotyczacym zamowien publicznych;

- Oswiadczenie kandydata o znajomosci przepisow ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo zamowien publicznych, Prawo budowlane, o dostgpie do informacji
publicznej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, wraz z przepisami
wykonawczymi;

- Oswiadczenie kandydata o umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa i zagadnien
zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku pracy;

- Oswiadczenie kandydata o umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobrej znajomosci
programow uzytkowych: Word, Excel, Power Point, Outlook;

- O$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

List motywacyjny nalezy whasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o$wiadczen, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypehnic 1 wlasnorgcznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
- umozliwiajgcej ich odezytanie. Dokumenty wydane w j¢zyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem. )

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urze¢dnicze podinspektora ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy WiSniew” nalezy
sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Punkt Obstugi Interesanta (wejscie obok
poczty) lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew
do dnia 17 sierpnia 2020 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.



Zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzednczych z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie nieptenosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe.
wskazane przez komisj¢ rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Inne informacje:

- W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew.
ul. Siedlecka 13 (II pietro), w Biuletynie Informacji Publicznej (wisniew.e-bip.pl), na stronie
internetowej Urzedu Gminy Wisniew (www.wisniew.pl). Informacja o wynikach naboru zawiera
imie i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumienia przepisow Kodeksu
Cywilnego.

- Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 3 (parter), tel. /25/ 641 73
13 wew. 107.

11. Dane osobowe.

Klauzula dotyczgca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje sie
w Biuletynie Informacji Publicznej (wisniew.e-bip.pl) w zaktadce Nabor kandydatow do pragy
w urzedzie — zasady naboru pracownikow (akty prawne).

Wisniew, 3 sierpnia 2020 r.

t Kryszczulf



Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz 3 — letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji
publicznej przedstawia si¢ nastepujaco:

Zatacznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
Imig i nazwisko migjscowos¢, data

(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)
| (nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)
2. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
podpis
3. Os$wiadczam, iz posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
podpis
4. Oswiadczam, iz korzystam pelni praw publicznych.
.
| .
podpis
Uwaga!

- OS$wiadczenia podpisa¢ wlasnorg¢eznie (brak wlasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),
- * brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,
- ** niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia jest rownoznaczny z niewyrazeniem zgody na archiwizacjg).




5. Oswiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis
6. Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinig.
podpis
7. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew na stanowisku:
R%e DASTARIC W ICTIMRIE™ iy ssassionasssssaosmmetsssssannmoiss s onsninbs§ s 85 basnmmns s 1558 5amidad s s
podpis

8. Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody ** na archiwizacj¢ moich danych osobowych
ztozonych w procesie rekrutacji, zgodnie jednolitym rzeczowym wykazem akt.

9. Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowia
informacje publiczna.

10. Os$wiadczam, iz z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Uwaga!

- Oswiadczenia podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),
- * brak uzupehienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,
- ** niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia jest rownoznaczny z niewyrazeniem zgody na archiwizacje).



OSWIADCZENIA DODATKOWE

a. Oswiadczam o znajomosci przepisOw ustaw: znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien publicznych, Prawo budowlane,
o dostepie do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, wraz z przepisami wykonawczymi;

b. Oswiadczam, iz posiadam doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku
dotyczacym zaméwien publicznych
- podpis
c. Oswiadczam, ze posiadam umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa i
zagadnien zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku pracy

. podpis
d. Oswiadczam, iz posiadam umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra
znajomo$¢ programow uzytkowych: Word, Excel, Power Point, Outlook.

e. Oswiadczam, ze posiadam prawo jazdy kat. B.

Uwaga!
Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorgcznie.



