OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wieniawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Data publikacji oferty: 29.08.2022 r.

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa
II. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. zamowien publicznych

III. Wymagania:
1. Wymagania niezbe¢dne:

D
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

wyksztatcenie wyzsze: prawnicze lub podyplomowe w zakresie zamowien
publicznych,

obywatelstwo polskie,

minimum 3 lata stazu pracy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione
umy$lnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejg¢tnosé stosowania przepisOw prawa
w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej: Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
— prawo zamOwien publicznych, ustawa o finansach publicznych,
umiejetnosé obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS
Excel) na poziomie zaawansowanym,

umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7

do$wiadczenie na stanowiskach w administracji publicznej, w tym
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych po
stronie Zamawiajgcego,

umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

zaangazowanie, komunikatywno$¢, sumiennosc,

rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

dyspozycyjnosc¢ i odpornos¢ na stres,

prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,
samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,



Iv.

8) umiejetnos¢ skanowania i publikowania tresci na stronie BIP,
9) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.0rganizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o
przepisy Prawo zamowien publicznych we wspolpracy z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy, ktére odpowiadajg za ich czgéc
merytoryczna, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego,

2) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

3) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamOwienia
(Specyfikacja Warunkéw Zamowienia), zaproszenie do sktadania ofert,

4) opracowanie dokumentacji postgpowan i protokotéw postepowan,

5) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

6) tworzenie pism i dokumentéw zwigzanych z danym postgpowaniem,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

7) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z
Urzgdem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z
realizacjg ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

8) przygotowanie  uméw  dla  wykonawcoéw  bedacych  rezultatem
przeprowadzonych postgpowan,

9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw i zlecen o
zamdwienia publiczne,

10)opisywanie faktur pod wzgledem zgodnoSci z przeprowadzonym
postgpowaniem,

11) prowadzenie zbioru przepisoéw prawnych i interpretacji w zakresie zamowienf
publicznych,

12) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamoéwienie
publiczne.

2.Prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych.

3.Przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektow zarzadzen.

4.Wspétdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowiazkow wynikajacych z
ustawy o zamoéwieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie wnioskéw i zapytan
sktadanych do organéw UZP.

Y.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy ,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2022r.,

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wieniawa w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okre$lonym w ogloszeniu naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentoéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos$¢, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
9 wrzesnia 2022 roku do godziny 14%, w sekretariacie Urzedu Gminy Wieniawa, 26-432
Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy sig
data wptywu do Urzedu Gminy).



Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r.
(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.

——mgrinZ-Krzysztor Sobczak:



