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Stawno, dnia 18 lipca 2019 roku
WOJT GMINY SEAWNO

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282 )
ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W SLAWNIE
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26-332 SLAWNO
Okreslenie stanowiska

Referent ds. zamowien publicznych

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1)

6)

Wymagania niezbedne

spefnianie wymagarn okreslonych w art 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5§ —letni staz pracy,

znajomosc¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

wiedza fachowa na temat prawa i praktyk w dziedzinie procedur zaméwien publicznych

znajomos¢ przepisbw prawa w szczegolnosci przepiséw z zakresu zadan gminy ( .. ustawy
o samorzgdzie gminnym; ustawy o finansach publicznych, prawa administracyjnego)

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. ustawy o ochronie danych osobowych
c. ustawy o dostepie do informacji publicznej

umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw, niezalezno$¢, obiektywizm, rzetelno$¢ w ocenie
merytorycznej pracy;

wartosci etyczne ( odpowiedzialnos¢, sprawiedliwose, uczciwose, przejrzystosc)

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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opracowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie zamoéwien publicznych;,

prowadzenie spraw zamowieri publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej wtasciwymi
przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienn na roboty budowlane, ustugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy,

sporzgdzanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszen o zamoéwieniu, ogloszen
0 udzielaniu zaméwienia, protokoléw;,

zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

przekazywanie ogloszer Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

publikacja ogloszen na tablicy ogloszer i stronie internetowej;

sporzgdzanie umoéw na realizacje zadan zwigzanych z udzielaniem zamowienia publicznego na
wykonywanie robét budowlanych, uslug i dostaw o zamdwienia publiczne;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym spraw organizacyjno-
kancelaryjnych komisji przetargowej;

. prowadzenie korespondencji ( odpowiedzi na zapytania, przesylanie do uczestnikow postgpowania

0 udzielanie zamoéwienia zawiadomien o wynikach, pisma wynikajgce z procedur odwoflawczych,);

. prowadzenie rejestru zamoéwier publicznych;
. prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych;
. gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielanie zamoéwier

publicznych urzedu,

. sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamowien,
. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami w zakresie sprawozdawczosci

dotyczacej zaméwien publicznych;

. wspllpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami w zakresie przygotowan

dokumentacji przetargowey;



V. Warunki pracy na stanowisku

1) umowa o prace — pelny etat

2) praca w siedzibie urzedu,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 73°do 15% ;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r,
w/s wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz. U. poz. 936 z pézn.zm.)

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych

W miesigcu czerwcu 2019 roku, wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Sfawnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Vil. Wymagane dokumenty

a)

b)
c)
d)
e)
N
)

h)
i)
b

podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia do
konkursu;

2yciorys (CV).

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o postadanym do$wiadczeniu zawodowym;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba niepetnosprawna;
do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Urzgd Gminy w Stawnie
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31, 26-332 Stawno, ktéry jest administratorem danych, w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko referenta ds. zamdéwien publicznych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale brak zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych uniemozliwia
przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6Zn.zm).

Kandydat, ktory chce skorzystaC z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc-

Dokumenty dodatkowe
1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

Vill. Termin i miejsce skfadania dokumentow

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesfac¢ na adres:

Urzad Gminy w Stawnie

ul. Marszatka Jézefa Pilsudskiego 31

26-332 Stawno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgcego si¢ w budynku gléwnym na Il pietrze, pokdj
nr 13, z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. zamoéwien publicznych” w terminie
do dnia 31 lipca 2019 roku do godz. 15%. ( decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy.)
Szczegodlowych informacji udziela Referat Organizacyjno — Prawny, tel. (044) 755-18-69.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyzej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub elektronicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.




