Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
inspektor ds. zamowien publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
5. Staz pracy: minimum 5 — letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji
publicznej na stanowisku zwigzanym z zamowieniami publicznymi, prowadzeniem
1 rozliczaniem inwestycji, opracowywaniem wnioskow o pozyskanie funduszy.
. Kursy specjalistyczne z zakresu prawa zamowien publicznych.
. Prawo jazdy kat. B.
. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
9. Znajomos$¢ obstugi komputera 1 programéw komputerowych.
10. Znajomos¢ przepisOw prawa z obszaru zamowien publicznych oraz aktow
wykonawczych do ustawy, umiejetnos¢ ich interpelacji oraz wykorzystania do
wykonywania zadan.
11. Znajomos¢ zagadnien realizacji zamowien publicznych w szczeg6lnosci
dokumentowania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym umiejetnosé
samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, prawo
budowlane, o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do nich.

2. Pozadane do$wiadczenie w przygotowywaniu projektow aktow normatywnych.

3. Znajomos$¢ aktualnych dyrektyw unijnych w sprawie koordynacji procedur udzielania
zamowien publicznych.

4. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspolpracy, planowania i organizowania pracy.

5. Umiejetnos$¢ pracy zarowno samodzielnej, jak 1 w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie inwestycji gminnych.
Wspodipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania inwestycji.

1
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3. Prowadzenie biezacych spraw remontowych.
4.
5
6
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Pozyskiwanie srodkow i rozliczanie inwestycji.

. Samodzielne sporzadzanie wnioskow 1 projektow do funduszy zewngtrznych 1 krajowych.
. Pozyskiwanie dla gminy bezzwrotnych Zrddet finansowania.
. Informowanie zainteresowanych stron o warunkach realizacji inwestycji izbieranie

stosownych materialow niezb¢dnych do realizacji inwestycji.

8.
9.

Planowanie wszelkich inwestycji, ktorych inwestorem ma by¢ Gmina Rusiec.
Uzgadnianie z Wojtem Gminy: terminu i sposobu realizacji inwestycji gminnych.

10. Dokonywanie uzgodnien z organami administracji rzadowej a takze wspdipraca z
wlasciwymi stuzbami branzowymi, — co do sposobu terminu i zakresu planowanej inwestycji
gminne;j.

11. Wspdlpraca z inspektorem nadzoru, sprawujagcym nadzor inwestorski nad inwestycjami
gminnymi zwlaszcza w zakresie zapewnienia realizacji zadania zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

12. Analizowanie post¢pu procesu inwestycyjnego 1 systematyczne informowanie Wojta

o dostrzezonych nieprawidtowosciach 1 naruszeniach harmonogramu realizacji zadania.



13. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powolania komisji
przetargowe;.

14. Sporzadzanie ogloszen o wszczgciu postegpowania, ogloszen o przetargach, ogloszen o
udzieleniu zamowienia oraz ogloszen o zawarciu umowy 1 zamieszczanie ich w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostgpnionym na
stronach portalu internetowego Urzedu ZamoOwien Publicznych, na stronie internetowe;]
Zamawiajacego, na tablicy ogloszen urzedu oraz w gazecie lokalne;.

15. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszen do udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

16. Udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
oraz przygotowywanie w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach projektow modyfikacji
tresci specyfikacji.

17. Przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omylek pisarskich,
omytek rachunkowych oraz wezwan do uzupetienia dokumentéw.

18. Sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postgpowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajacego.

19. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia publicznego na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

20. Sprawowanie obstugi technicznej 1 biurowej Komisji Przetargowej w przypadku
posiedzenia dotyczacego udzielenia zamoéwienia publicznego.

21. Przygotowywanie projektow umow zawieranych w trybie ustawy o zamowieniach
publicznych.

22. Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyborem trybu zaméwienia dokonanego
przez wojta.

23. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego postgpowania.

24. Dbatos$¢ 1 ochrona dokumentacji postgpowania, protokotdow, ofert oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego w trakcie
jego trwania.

25. Udziat w postepowaniu odwolawczym.

26. Przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzgedu Zamowien Publicznych.
27. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych 1
przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie okre§lonym ustawag.

28. Ewidencjonowanie zamowien publicznych udzielanych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.

29. Koordynowanie prac w Urzedzie, zwigzanych z wykonywaniem przez Gming Rusiec
zamowien publicznych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22015 r. poz. 2164).

30. Przygotowywanie wnioskow i1 pozyskiwanie srodkow z krajowych i zagranicznych zrodet
finansowania na prowadzenie inwestycji gminnych oraz ich rozliczanie.

31. Systematyczne prowadzenie systemu elektronicznego monitorowania pracy ,,SEMP”

w zakresie powierzonych obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: %2 etatu (5 dni w tygodniu x 4 godziny)
Praca biurowa jednozmianowa z obshuga komputera.

Praca wiaze si¢ z wyjazdami w teren 1 wyjazdami shuzbowymi.
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Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ruscu.

6. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetlnosprawnych.



V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych jest ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe].

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej).

4. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:

- staz pracy 1 zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopia dyplomow, zaswiadczen),

- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.

5. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922).

Dokumenty okreslone w punkcie 4 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 8 maja 2017 r.
do godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - inspektor
ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.



