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Zarzadzenie nr 0K.120.25.2021
Wijta Gminy Bobrowniki
z dnia 16 wrzesnia 2021 r.

W sprawie wszczecia postgpowania w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor na Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 1. Poz. 1372) i art. 7 ust.3 i art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292) oraz § 6 pkt 2 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
Bobrowniki ustalonego Zarzadzeniem nr OK.0050.6.2012 Wéjta Gminy Bobrowniki z dnia
12 stycznia 2012 r.

zarzgdzam, co nastepuje :

§1
Wszczynam procedure naboru na stanowisko urzednicze: Podinspektor na Stanowisku ds.
Zamowien Publicznych.

§2

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
W celu przeprowadzenia procedury naboru powoluje komisje rekrutacyjng w sktadzie :
- Aleksandra Krél-Skowron - Sekretarz Gminy,
- Agnieszka Adamus-Stepien - Skarbnik Gminy,
- Anna Grabowska — Inspektor na Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych.

§4
Ustalam termin upublicznienia informacji o naborze na wymienione stanowisko urzednicze na
dzien 16 wrzesnia 2021 r.
Upublicznienie ogloszenia o naborze nastapi poprzez zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej UG Bobrowniki oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Bobrowniki.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Otrzymujg:
1/ Ref. OK UG Bobrowniki T,
2/ a/a. i



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OK.120.25.2021
Wéjta Gminy Bobrowniki

z dnia 16 wrze$nia 2021 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:
- Podinspektor na Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

- WyZsze,
- Studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych.

2. Obligatoryjne uprawnienia:
- nie dotyczy,

3. Doswiadczenie zawodowe:

- Co najmniej 3 letni staz pracy, w tym c¢o najmniej roczne dos$wiadczenie
w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
krajowych i unijnych w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych

4. Predyspozycje osobowosciowe:
— wysoka kultura osobista,
— umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu oraz podejmowania decyzji,
— zdolnosci logistyczno-organizacyjne,
— umiejetnosé skutecznego radzenia sobie ze stresem,
— umiejetnosé pracy pod presja czasu,
— odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan,
— komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ budowania relacji,
— $miato$¢ i konsekwencja podczas realizacji zadaf,
— kreatywnos¢,
— sumienno$¢,
— terminowosé,
— latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
— obowiazkowosé,
— bezstronnosé,
— rzetelnosé,
— umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,
— umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
— aktywnos$¢ w doskonaleniu witasnych umiejetnoscei,
— dyspozycyjnosé.



5. Umiejetnosci zawodowe:
1) Niezbg¢dne:

a) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza:

* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

* ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

* ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych
do ustawy,

* ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
* ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

b) posiadanie predyspozycji osobowosciowi: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie zasad
uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji
pracy oraz pracy w zespole, umigjetnos¢ podejmowania decyzji, analityczne podejscie do
problemdw, tatwos¢ komunikacii,

¢) umiejetnos¢ obstugi programéw do edytowania tekstéw i arkusza kalkulacyjnego,

d) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych i niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, brak skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentéw, np. PROTON
b) umiejetnosé logicznego myslenia,

¢) umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism urzedowych,

d) umiejetnos¢ analizy danych, opracowywania i prezentowania danych,

e} sumiennos¢, skrupulatnosé, dociekliwose,

f) zaangazowanie, systematycznos¢, odpornos¢ na stres;

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

h) gotowo$é do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejgtnosci.

i) prawo jazdy kategorii B.



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Realizacja zadan realizowanych na stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych,
w szczegblnosci:

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych, w tym sporzadzanie wszelkich dokumentéw wymaganych
procedura oraz ocena formalno-prawna ztozonych ofert,

przygotowywanie i przekazywanie ogloszenn do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/tub
Biuletynu Zamdwien Publicznych, obstuga Platformy przetargowe;,

udzial w pracach Komisji przetargowych, w tym zapewnienie petnej obstugi organizacyjne;j
i dokumentacyjnej komisji,

prowadzenie rejestrow z zakresu udzielanych zamowien, w tym rejestru postepowan
i rejestru umow,

zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych i jej archiwizowanie po zakonczonym postepowaniu,

przygotowanie umow do zawarcia,

przygotowywanie zapytan ofertowych dot. zamdowien publicznych,

przy przygotowywaniu we wspotdziataniu z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi plandéw udzielania zamdéwien publicznych,
w trybie ustawy - Prawo Zamowien Publicznych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21.02.2014 r. o funduszu soleckim;
koordynacja realizacji wnioskéw funduszu soteckiego poszczegdlnych sotectw przyjetych
w budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy,

wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy 1 wspolpracownikow
na Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych.

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawg
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Oprogramowanie: system Windows, Proton, pakiet LibreOffice,

2. Srodki Iacznosci: telefon, fax, poczta internctowa.
3. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka, monitor, skaner, kserokopiarka.



