Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.51.2016
Wojta Gminy Klembow z dnia 12 grudnia 2016 r.

Wojt Gminy Klembow
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTORA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada minimum 3 letni staz pracy w tym co najmniej 1 rok w administracji
samorzadowe;j.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

4.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa w szczegllnosci z zakresu: zamoéwien
publicznych, finanséw publicznych, prawa budowlanego, podatku od towaréw i ustug,
kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania administracyjnego, dostepu do informacji
publicznej i ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych oraz analitycznego myslenia,
komunikatywno$¢ 1 umiejgtnos$¢ pracy zespotowe;.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie procedury udzielania zamowien publicznych na wniosek komorek

organizacyjnych Urzegdu, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie  powotania komisji do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) przekazywanie ogloszen o zamdwieniu i o udzieleniu zamoéwienia publicznego do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych, Dziennika Urzegdowego Unii Europejskiej, BIP
1 na stron¢ internetowa Urzedu oraz zamieszczanie tych ogloszen w miejscu
ogoblnie dostepnym,

€) udziat w pracach komisji przetargoweyj,

d) sporzadzanie obowigzujacych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

opracowywanie projektow umow w sprawie udzielania zamdwienia publicznego,

przygotowywanie, przy udziale wlasciwej komorki organizacyjne; Urzedu,

niezb¢dnych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia odwotan wnoszonych przez

wykonawcow do Krajowej Izby Odwotawczej,

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych Gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

prowadzenie postgpowan realizowanych na podstawie wewnetrznych uregulowan

udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacych kwoty wyrazonej w

ztotych réwnowartosci 30 000 euro,



7) prowadzenie rejestru wnioskoOw o dostep do informacji publicznej wplywajacych do
Urzedu, koordynacja udzielanych odpowiedzi na wnioski i czuwanie nad
terminowoscig ich zalatwienia,

8) prowadzenie korespondencji w sprawach odwotan i skarg zwigzanych z dostgpem do
informacji publicznej,

9) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i petycji wptywajacych do Urzedu.

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wilasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,
2) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,
3) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie,
5) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy, a w przypadku
trwania zatrudnienia zaswiadczenie pracodawcy,
6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,
7) podpisane o$wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
b) korzysta z pelni praw publicznych;
C) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
d) posiada obywatelstwo polskie;
e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

Kopie dokumentéow, o ktorych mowa w pkt. 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o trzech stanowiskach pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu listopadzie 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. zamdéwien publicznych” w
terminie do dnia 22 grudnia 2016 roku — Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w
Klembowie, lub poczta na adres: Urzad Gminy w Klembowie ul. Gen. F. Zymirskiego 38,
05 — 205 Klembow (decyduje data wptywu).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembow oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie.

*Zakaczniki (pliki do pobrania)

Klembéw, 12 grudnia 2016 r.



