Urzad Gminy w Ru$cu
ul. Wielunska 335
97-438 Rusiec

Wéjt Gminy Rusiee
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. zamdwien publicznych

I. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie érednie;
2) obywatelstwo polskie;
3) peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia;
8) prawo jazdy kat, B;
9) doswiadczenie zawodowe — minimum 3 - letni staz pracy w obszarze zamdwien
publicznych;
10) umiejetnosci zawodowe:
a) umiejetnodé samodzielnego opracowywania i kompletowania dokumentaciji,
pozwalajgcej na przeprowadzenie i udzielenie zaméwienia publicznego,
b) znajomos¢ przepisdéw prawa z obszaru zamowien publicznych,
¢) znajomos¢ przepisdOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i dostgpu do

informacji publicznej. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz struktur administracji publicznej.

Il. Wymagania dodatkowe:

Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, sumiennos€, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé organizacji czasu pracy, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

I Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie inwestycji gminnych;

2) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania inwestycji;

3) prowadzenie biezgcych spraw remontowych;

4) informowanie zainteresowanych stron o warunkach realizacji inwestycji izbieranie
stosownych materialéw niezbednych do realizacji inwestycji:

5) planowanie wszelkich inwestycji, ktérych inwestorem ma by¢ Gmina Rusiec;
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6) uzgadnianie z Wéjtem Gminy terminu i sposobu realizacji inwestycji gminnych;

7) dokonywanie uzgodnienn z organami administracji rzadowej a takze wspdlpraca
z wlasciwymi stuzbami branzowymi — co do sposobu terminu i zakresu planowanej
inwestycji gminnej;

8) wspolpraca z inspektorem nadzoru, sprawujacym nadzor inwestorski nad inwestycjami
gminnymi zwlaszcza w zakresie zapewnienia realizacji zadania zgodnie z ustalonym
harmonogramem;

9) analizowanic postgpu procesu inwestycyjnego i systematyczne informowanie Wojta
o dostrzezonych nieprawidlowosciach i naruszeniach harmonogramu realizacji zadania;
10) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powolania komisji

przetargowej oraz biezace opracowywanie regulaminu zaméwien publicznych;

11) sporzadzanie ogloszenn o wszczgciu postgpowania, 0 przetargach, o udzieleniu
zaméwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy i zamieszczanie ich w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, na rzadowej platformie do zamdwien publicznych
udostepnionej na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych, na
stronie internetowej Zamawiajgcego oraz na tablicy ogloszen urzedu;

12) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia, zaproszen do udzialu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

13) udzielanie wyjasniefi dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamOwienia oraz
przygotowywanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach projektéw modyfikacji
tredci specyfikacji;

14) przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omylek pisarskich,
omylek rachunkowych oraz wezwan do uzupelnienia dokumentow;

15) sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty. wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postgpowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajgeego;

16) przygotowywanic dokumentéw zwiazanych z udzieleniem zaméwienia publicznego na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane;

17) sprawowanie obslugi technicznej i biurowej Komisji Przetargowej w przypadku
posiedzenia dotyczacego udzielenia zaméwienia publicznego;

18) przygotowywanie projektéw uméw zawieranych w trybie ustawy o zamodwieniach
publicznych;

19) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z wyborem trybu zamoOwienia dokonanego
przez wojta;

20) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postgpowania;

21) dbaloéé i ochrona dokumentacji postgpowania, protokoléw, ofert oraz pozostalych
dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udziclenie zaméwienia publicznego w
trakcie jego trwania;

22) udzial w postgpowaniu odwolawczym;

23) przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzgdu Zamowiei
Publicznych;

24) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
i przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie okreslonym
ustawg;

25) ewidencjonowanie zamowien publicznych udzielanych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane;

26) koordynowanie prac w Urzedzie, zwiazanych z wykonywaniem przez Gming Rusice
zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

e-mail; gmina@rusiec.pl, tel. 43 6766011, fax 43 6766290
Strona2z4



27) ponoszenie  pelnej  odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia
i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow;

28) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (5 dni w tygodniu x 8 godzin);

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (1. j . Dz U. 2 2018 1.
poz. 936 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Gminy w Ruscu, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 113/2019 Wéjta Gminy
Rusiec z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana migdzy innymi z obstuga
programow komputerowych;

5) brak podjazdow oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
Jest ponizej 6%.

VL. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:
a) staz pracy i zatrudnienie ($wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
b) posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejgtnosei (kserokopia dyploméw,
zaswiadczen);
¢) niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystaé
z uprawnienia do pierwszefistwa do zatrudnienia na stanowiskach urzgdniczych.
4) o$wiadczenie kandydata:
a) ze jest obywatelem polskim:;
b) 2e nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);
¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych:
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
¢) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zalacznikiem dotaczonym
do niniejszego naboru.

Dokumenty wymienione w punkeie 3 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé w terminie do dnia 12 pazdziernika 2021r.
do godz, 15.30 pod adresem: Urzgd Gminy w Rufcu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze -
podinspektor ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Ru$cu”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,
Lista kandydatéw spetiajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 elapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

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