WOJT GMINY KRZYZANpWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

na stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. zaméwien publicznych

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: % etatu
Przewidywany termin zatrudnienia : styczen 2022 r.
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Numer ewidencyjny naboru: RO/2110/3/2021
Termin sktadania ofert do: 02.12.2021r.
Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w realizacji zamowien publicznych,

znajomosc¢ ustawy prawo zamowien publicznych, kodeksu cywilnego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o finansach publicznych,
doswiadczenie w przygotowywaniu ofert,

doswiadczenie i znajomos¢ zagadnien w realizacji inwestycji 1 robét
budowlanych,

komunikatywnos¢, kreatywnosc¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych
(Excel, Word).

5. Gléwne obowiazki:

1)

wykonywanie catosci zagadnien zwigzanych z prowadzeniem postepowan

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
2) sprawdzanie i akceptowanie dokumentacji udzielania zamdéwienia publicznego

w

zakresie trybu zamowienia, ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia oraz protokotu postepowania przetargowego,

3) przygotowanie projektow umaow,

4) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenia zamdwien publicznych
Z podziatem na poszczegolne tryby,



5) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych przeprowadzonych przetargéw
i zawartych umow,

6) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych dokumentacji i korespondencii
przetargowej:

e sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych
postepowan wg wzorow i terminach okreslonych w ustawie,

e prowadzenie rejestru zawartych umow,

e prowadzenie ewidencji obiegu dokumentow zwigzanych
Z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania przetargowego takze
umow i aneksow celem dokonania opiséw pod wzgledem formalno —
prawnym, merytorycznym i finansowym,

7) terminowe sporzadzanie dyspozycji zwrotu wadidw zgodnie z przepisami
0 zamowieniach publicznych,

8) dokonywanie na dowodach ksiegowych opisow z zakresu stosowania
przepisow o zamdéwieniach publicznych,

9) uczestnictwo w komisjach przetargowych i wykonywanie obowigzkow
wynikajgcych z regulaminu pracy komisji przetargowej,

10) prowadzenie ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw
wniesionych w formie bezgotowkowej (gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe),

11) przekazywanie do opublikowania w Biuletynie Zamowien Publicznych
ogtoszen o przetargach i wynikach przetargéw,

12) przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze ustawy o ochronie informacji niejawnych,

6. Predyspozycje osobowosciowe

1) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

2) komunikatywnos¢, rzetelnosce, terminowos¢, odpowiedzialnosc,
samodzielnosé,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ pracy z klientem, umiejetnosC rozwigzywania konfliktow,
odpornos¢ na stres.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania
obowigzkéw, kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, ukonczenie kursow, szkolen),

3) kandydat, ktory nie jest obywatelem polskim, ale jest obywatelem Unii
Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajgcy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej,



4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz, Zze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne wg. wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu
naboru,

5) oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu naboru,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru,

7) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracy w UG Krzyzanowice wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu naboru,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

9) kserokopie posiadanych referenciji i opinii, jezeli kandydat takie posiada,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

na danym stanowisku,
11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 7 do Regulaminu naboru,

12) informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w UG Krzyzanowice
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru,

13) oswiadczenia muszg by¢é wilasnorecznie podpisane, kserokopie
dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 2,3,9 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w niepeinym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach
biurowych. Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych
urzagdzeniach biurowych. Praca wymaga wspotdziatania z pracownikami Urzedu
Gminy, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
pazdziernik 2021 roku tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wynosit ponizej 6 %.

10.Dokumenty nalezy sktadaé¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy lub
przesyfac listem poleconym na adres:

Urzad Gminy Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
47-450 Krzyzanowice



w terminie do dnia: 02.12.2021r. z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. zaméwien publicznych w Referacie Gospodarki
Przestrzennej”.

11. Za date doreczenia / wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Krzyzanowice
uwaza sie date o ktoérej mowa w pkt.10 ogtoszenia o naborze kandydatow
do pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice. Dokumenty otrzymane po uptywie
w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

12. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegotowo w Zarzgdzeniu
Nr 0050.193.2018 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice.
Tres¢ powotanego zarzgdzenia znajduje sie w Biuletynie Informaciji Publicznej
Urzedu Gminy Krzyzanowice.

13.Urzad Gminy Krzyzanowice bedzie powiadamiat kandydatow
w poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru, wytgcznie na zasadach

i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.

14. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice zostang dotgczone do jego akt osobowych.

15. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg odsytane lub odebrane osobiscie.

Wojt Gminy Krzyzanowice

Grzegorz Utracki

Wzory drukéw znajdujg sie w Zarzgdzeniu Nr 0050.193.2018 Wojta Gminy
Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice pod adresem:

http://www.bip.krzyzanowice.pl/download/398410ece9d7343091093a2a7f8ee381
.html

Krzyzanowice, 22.11.2021r.
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