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Belchatow, 2 kwietnia 2015 r.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna).

Co najmniej trzyletni staz pracy. w tym minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej.
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe
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. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o samorzadzie gminnym,

pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej o ochronie
informacji niejawnych, Prawo zamoéwien publicznych.

. Samodzielnos¢ i systematycznosé.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

. Obstuga komputera i pakietéw biurowych OpenOffice i MS Office.
. Wysoki poziom kultury osobistej.

. Kreatywno$¢.

. Dyspozycyjnos¢.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

10. Mobilnos¢, prawo jazdy kat. B.
1i1. Zakres wykonywanych zadan
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. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji.
- Przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdowien o wartosci szacunkowej nie

przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro w zakresie realizowanych
zadan przez Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

- Przygotowanie wnioskow i kompletnej dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia postepowar

0 udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie realizowanych inwestycji.

. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej od momentu wystapienia referatu z wnioskiem

0-wszezgeie postgpowania udzielenie zamowienia publicznego do momentu jego zakoficzenia
czyli do zawarcia umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem i przesylaniem informacji dotyczacych rozpoczecia

przetargu i rozstrzygnig¢ postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych.

- Udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie obstugi organizacyjno-prawnej, gwarantujacej

prawidiowos¢ i zgodno$¢ prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow.

. Sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami wszystkich dokumentéw

zwigzanych z przeprowadzonymi przetargami.

. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.



9. Kompletowanie i analiza, przedlozonych przez poszczegolne Referaty, wykazow planowanych
postepowan przetargowych oraz okreslenie obowigzku ich oglaszania.

10. Sporzadzanie ~ rocznych  sprawozdan o  udzielonych  zamdwieniach  publicznych
1 przekazywanie ich do Urzedu Zamowien Publicznych.

11. Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, Dyrektora oraz Kierownika Referatu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Belchatow.

V. Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kwestionariusz osobowy.

. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

VL. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wystaé poczta na adres:
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Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -

INSPEKTOR DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”
w terminie do dnia 13.04.2015 r. do godz. 15%

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wplywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne) (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokfadnym przebiegiem Kkariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) .

Klauzule nalezy podpisac.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie

Urz¢edu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 26 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru. /




