Urzad Gminy w Ruscu
ul. Wielunska 35
97-438 Rusiec

Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. zamowien publicznych

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
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) dos$wiadczenie zawodowe — minimum 3 - letni staz pracy w obszarze zamowien
publicznych;
10) umiejetnosci zawodowe:
a) umiejetnos$¢ samodzielnego opracowywania i kompletowania dokumentacji
pozwalajacej na przeprowadzenie i udzielenie zaméwienia publicznego,
b) znajomo$¢ przepiséw prawa z obszaru zamowien publicznych,
C) znajomos¢ przepisow prawa W zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do
informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz struktur administracji publicznej.

I1. Wymagania dodatkowe:
Cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie czynno$ci proceduralnych zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych z zastosowaniem procedur i tryboéw okreslonych
wiasciwymi przepisami, w tym przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych
(planowanie, sporzadzanie SWZ, przygotowywanie i publikacja ogloszen w
Biuletynie Zamowien Publicznych, obstuga miniPortalu i platformy e-Zamoéwienia,
ocena ofert, przygotowywanie protokotéw, informacji, odpowiedzi, itp.),
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2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia
I niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow;

3) dbalos¢ i ochrona dokumentacji postepowania, protokotéw, ofert oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego
w trakcie jego trwania,;

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg;

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

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzgdzie
Gminy w Ruscu, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 113/2019 Wojta Gminy
Rusiec z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy w Ruscu (zmieniony
zarzadzeniem nr 75/2021 Woéjta Gminy Rusiec z dnia 18 listopada 2021 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu);

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana migdzy innymi z obsluga
programéw komputerowych;

5) brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzgdnicze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
jest ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:
a) staz pracy i zatrudnienie ($wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
b) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyplomow,
zaswiadczen);
C) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzystac
Z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzgdniczych.
4) o$wiadczenie kandydata:
a) ze jest obywatelem polskim;
b) Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);
C) o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

e-mail: gmina@rusiec.pl, tel. 43 6766011, fax 43 6766290
Strona2z3



e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zalacznikiem dotaczonym
do niniejszego naboru.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 4 lipca 2022 r.
do godz. 17.00 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
specjalista ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona 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.

Wéjt Gminy Rusiec
/-1 Damian Szczytowski
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