Urzad Gminy Etk

ul. T. KoSciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 619 45 01

e-mail: ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

ONW.2110.2.2018
Wéjt Gminy Elk
oglasza nabér na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy
podinspektor ds. zaméwien publicznych
w Urz¢dzie Gminy EIk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. preferowane kierunki studiéw: prawo, administracja lub w przypadku innego kierunku dodatkowo
studia podyplomowe z zaméwien publicznych,
2. minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z zamdwieniami publicznymi,
3. wiedza w zakresie przepisow:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
c) ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
d) ustawa o finansach publicznych,
e) kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawa prawo budowlane.
dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych.
wysoka kultura osobista.
odpornos$¢ na stres.
sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.
prawo jazdy kat. B.
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III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz wind¢ umozliwiajaca wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
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Prowadzenie postgpowan o udzielnie zaméwient publicznych Gminy Etk zgodnie z procedurg
okreslong wlasciwymi przepisami Ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisami
wykonawczymi do ustawy oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien o wartosci do 30 000 euro w oparciu
o wewngtrzny Regulamin udzielania zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Wykonywanie wszelkich dziatan wynikajacych z ustawy pzp.

Stala obecno$¢ w pracach Komisji Przetargowej jako sekretarz komisji.

Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie
organizacyjno-kancelaryjnej pracy Komisji Przetargowe;j.

Kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacji w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazanie go
do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych.

Scista wspélpraca z pracownikami urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiot
zamdwienia

Stata wspolpraca z radcami prawnymi w celu rozstrzygnigcia wszelkich watpliwosci natury
prawnej oraz opracowywanie projektow umow.

Udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zamowien publicznych oraz realizacji
umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamoéwienia publiczne.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych realizacji zamdéwien
publicznych i ich aktualizacja.

Przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci.

Bezwzgledne przestrzeganie zasady zgodnosci zapis6w wzordw umow stanowiacych zatacznik do
SIWZ z trescig zawieranych uméw po rozstrzygnigciu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski ztozone w trybie dostgpu do informacji publiczne;j.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w ramach posiadanych
kwalifikacji i stanowiska pracy.

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem umoéw realizowanych przez gming Elk,
w zakresie rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowiagzkow.

Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja, przygotowanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, skargi i wnioski mieszkaficow gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,
Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu
dokumentow,

Przygotowywanie materialéw i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta
i Rady Gminy w przedmiocie wynikajgcym z zakresu obowiazkéw,

Wspoldziatanie z Zastepcag Wajta, Sekretarzem oraz Naczelnikiem Wydziatu, przy opracowaniu
materialéw potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczacych prowadzonych spraw na
stanowisku,

Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woéjta Gminy lub Naczelnika
Wydziatu.



V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginalem).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

VL. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urz¢du Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub dorgczone listownie
w terminie do dnia 12 lutego 2018 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. ZMOWIEN PUBLICZNYCH”.
Aplikacje, ktéore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Elk, 1 lutego 2018 roku
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mgr Tomflsz Osewsk:



