1.

WOJT GMINY KAMIENIEC ZABKOWICKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. zaméwien publicznych

Wymagania niezbedne:
Stanowisko moze byé powierzone kandydatowi, ktory:

1) jest obywatelem polskim,

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych

nie byl skazany prawomocny wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada minimum pigcioletnie do$wiadczenie zawodowe na tym samym lub podobnym
stanowisku,

posiada wiedzg i znajomos¢ przepiséw w zakresie:

— ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych,

— opinii i wytycznych UZP oraz KIO,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o finansach publicznych,

posiada zdolno$¢ analitycznego myslenia oraz umiejetnos¢ interpretacji przepiséw,

10) posiada umiejgtnosé bieglej obstugi komputera oraz umiejetnosé obshugi urzadzen

)

2)
3)

4)

biurowych tj. kserokopiarka i fax.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy i zarzadzania ludzmi,
odpornosé na stres,

prawo jazdy kat. B,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé,

poczucie odpowiedzialnosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, do
ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postepowarl, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy PZP przy udziale komérek merytorycznych.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowann o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamOwienia, niezbednych ztacznikéw,
formularzy i wzoréw uméw.

Przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych.



5)
6)

7

8)
9)

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Sporzadzanie zawiadomier, informacii, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan.

Koordynacja procedury publikacji poszczegolnych dokumentéw dotyczacych zaméwien
publicznych na BIP Gminy Kamieniec Zabkowicki.

Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Peina koordynacja i Scista wspotpraca z pracownikami poszczegélnych referatow w
obszarze prowadzonych postepowan.

10) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 Euro
11) Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi rejestrami zaméwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej wartosci 30 000 Euro.

12) Prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku prowadzonych postepowan o udzielenie

zamOwien publicznych.

13) Monitorowanie realizacji zawartych uméw.

14) Sporzadzanie planoéw zamowien publicznych.

15) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych.

16) Opracowywanie dokumentéw wewnetrznych w zakresie zaméwieri publicznych.

17) Kompletowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie zgromadzonej w ramach

6)

7)

8)
9)

1)
3)

prowadzonych postgpowan dokumentacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i
umiejetnosciach,

o$wiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysglne przestgpstwo skarbowe oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowania karne,

oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) — dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu naboru,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy),
praca przy komputerze w pozycji siedzace;.

W' miesigeu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kamiefcu Zabkowickim, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.



7. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
w Kamiencu Zabkowickim, ul. Zabkowicka 26, 57-230 Kamieniec Zabkowicki z
dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. zaméwien publicznych” w
terminie  do dnia 17.08.2020 r. do godz. 15:00. O terminie dorgczenia przesytki
pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

8. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia
z przyczyn formalnych.

9. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw nastgpuje wstepna analiza pod katem
spelnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku
wigkszej liczby kandydatow spetniajacych w/w wymogi, przewiduje sie ewentualne
rozmowy kwalifikacyjne.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kamiencu Zabkowickim oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Kamieniec Zgbkowicki, ul. Zabkowicka 26.

11. W6jt Gminy Kamieniec Zabkowicki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catoéci lub
czgsci, przediuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia

ofert.

Kamieniec Zgbkowicki, dnia 30.07.2020 r.

mgr ivi arcin (JFzerniec



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig (fiona) i DAZWISKO ..ccvevcrssrsesssnserersmmessssesssisssssssessssesmssses s s

2 DBMAUIOZENIA c.cosroersetrssts sttt e .

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
R b ) A

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopient naukowy, tytul
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym SAOWISKIY). .. vcnvvvsssisssesossssssassasisssssmmssessmsssasssssosasmssssssstinssomssmmeeee s o

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

....................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisdw
szczegOlnych................. ...

.........................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



