wOIT GMINY BOBROWNIKI
12.583 Bobrownikl, wl. Gminna 8

Bobrowniki, dnia 18.11.2016 r.

WOJT GMINY BOBROWNIKI OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Bobrowniki
ul. Gmina 8
42-583 Bobrowniki

2. Stanowisko Pracy
Inspektor w Referacie Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
3. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ przepisow prawnych:

a) ustawa Prawo zamowien publicznych ( umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow i
wykorzystania ich do wykonania zadan),

b) ustawa o samorzadzie gminnym,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) przepisy wykonawcze od w/w ustaw.,

7) umiejetnosé samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na
wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego,

8) znajomos¢ obstugi komputera,

9) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy,

10) komunikatywnos¢, sumienno$¢, doktadnosé, skrupulatnosé,

11) min. 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi.

4. Wymagania dodatkowe:

1) studia wyzsze/ studia podyplomowe o kierunku zwigzanym z zamowieniami publicznymi,
2) staz pracy w administracji samorzadowe;j,

3) umiejetnos$é obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

4) znajomos¢ obstugi oprogramowania informatycznego elektronicznego obiegu
dokumentow,

5) prawo jazdy kategorii B.



S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu obowiazkow Inspektora w Referacie Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy
prowadzenie zadan z zakresu zamoéwien publicznych — przygotowanie i prowadzenie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacego dostaw, ustlug lub robot
budowlanych wedtug potrzeb gminy, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych i aktach wykonawczych, a w szczegélnosci:

- ustalanie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamoéwien
publicznych,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych,

- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektéow umow, przy
wspotpracy merytorycznych komoérek organizacyjnych urzedu gminy wnioskujacych i
realizujgcych planowane zamowienie,

- opracowanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczgcych wyboru wykonawcow,

- udziat w pracach Komisji Przetargowej,

- prowadzenie korespondencji w sprawie zamdwien publicznych,

- zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z udzieleniem
zamoOwienia w miejscach wskazanych w ustawie,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gmine,

-sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych,

- prowadzenie rejestru zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

10) kserokopia prawa jazdy kat. B.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Bobrowniki : ul. Gminna 8 42-583 Bobrowniki, pokdj nr 13, lub poczta na adres Urzedu z
dopiskiem:” Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 28 listopada 2016
r. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty decyduje data
stempla pocztowego.

8. Informacje dodatkowe

1) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i
spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Informacja o liczbie kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatow
spetniajgcych okreslone wymagania formalne umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Bobrowniki bip.bobrowniki.pl. Kandydaci, ktorzy spetnili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu i formie przeprowadzenia
dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

3) Wyloniona w naborze osoba, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy w rozumieniu art 16 ust 2,3 ustawy o pracownikach samorzadowych zatrudniona
zastanie na czas okreslony — nie diuzszy niz 6 miesigcy. W okresie zatrudnienia bedzie
zobowigzana do odbycia shuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu. Pozytywny wynik
egzaminu bedzie warunkiem niezbednym do dalszego zatrudnienia.

ZASTEPCA WOJTA
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