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Ogloszenie o naborze na wieloosobowe stanowisko urz¢dnicze ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Czernica

Weijt Gminy Czernica oglasza nabor na wieloosobowe stanowisko urz¢dnicze ds. zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Czernica

I. Zakres zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku urze¢dniczym ds. zamowien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zamdéwieniach
publicznych poprzez przygotowywanie dokumentacyjne postgpowan
o zamoOwienie publiczne,

2) udzial w pracach komisji przetargowych, w tym udzielenie jej czlonkom
pomocy formalnoprawnej w trakcie rozpatrywania ofert,

3) prowadzenie rejestru umow zawartych wyniku postgpowan o zamoéwienie
publiczne,

4) opracowywanie i aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych zamowien
publicznych,

5) analiza planéw zamowien przewidzianych do realizacji w danym roku na
podstawie sporzadzonych przez pracownikow merytorycznych planéw
rocznych oraz opracowywanie na dany rok planu zamowien publicznych
urzedu,

6) publikacje ogloszen dla wszczynanych przez urzad postepowan o zamowienia
publiczne oraz zamieszczanie ogloszen i specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

7) przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych,

8) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie stosowania zaméwien publicznych, w tym
oglaszania scentralizowanych postgpowan dla gminnych jednostek
organizacyjnych ,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych
oraz przekazywanie sprawozdan w zakresie, formach i miejscach okreslonych
przepisami,

10) monitorowanie zamowien wylaczonych z przepisow o zamowieniach
publicznych w zakresie prawidlowosci stosowania procedur wewnetrznych.”;

[I. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem

1.
2

4.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata
dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku

. Praktyczna znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami

wykonawczymi do niej
Praktyczna umiejetno$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego w tym w
zakresie arkuszy kalkulacyjnych .

I1I. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

4

Studia podyplomowe w zakresie stosowania przepisow o zamdwieniach publicznych
Kursy i szkolenia w zakresie stosowania przepisow o zamdwieniach publicznych w
okresie ostatnich dwdéch lat poprzedzajacych niniejsze ogloszenie.

Wykazanie liczby przygotowanych postepowan przetargowych w okresie ostatnich
dwoch lat poprzedzajacym niniejsze ogloszenie z podzialem na zamoéwienia ponizej
30 tys. euro i powyzej 30 tys. euro

Prawo jazdy kat .B

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:



p—

Zyciorys (CV).
List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
ustalonego w zalgczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zmianami).

4. Kserokopie $wiadectw pracy; w przypadku os6b pozostajacych w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

5. Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu,
2) stanowisko pracy usytuowane na parterze; urzad jest dostosowany do potrzeb
0s0b poruszajacych si¢ na wozkach w obszarze parteru
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 pazdziernika 2016 r. na adres:

Urzagd Gminy Czernica. ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,.Oferta pracy —

wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych”. Dokumenty, ktére wplyna po tym

terminie nie bgda rozpatrywane.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. W okresie
zatrudnienia osoba zobowigzana jest odby¢ stluzbe przygotowawcza zakonczona
egzaminem.

2. Przed nawigzaniem stosunku pracy z wylonionym kandydatem, obowigzany jest on
dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w kartotece karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

3. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

4. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U.z 2011r. Nr 127, poz.721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani o

terminie dalszego postgpowania emailem.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.
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Czernica, dnia 4 pazdziernik 2016 roku
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