WOJT GMINY Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 14/2020 Wéjta Gminy Czermin z dnia 20 marca 2020 r.
39-304 Czermin
woj. podkarpacgOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Czermin
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. zaméwier publicznych i inwestycji
w Urzedzie Gminy Czermin '

Wymagania niezbedne

1.
2.
3.

i

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie wyisze.

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zaméwien publicznych.
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co
najmniej 5-letni staz pracy, w tym minimum 3 lata pracy na stanowisku zwigzanym
z zamdwieniami publicznymi, z czego minimum 6 miesiecy to praca w jednostkach
samorzgdu terytorialnego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1

Wiedza z zakresu przepisow:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy o ochronie danych osobowych,

4) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

5) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

6) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych
z realizacjq zadan merytorycznych stanowiska.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi.
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnoéé za wykonywana
pracg, sumiennosé, rzetelnos¢, komunikatywnos$é w mowie i pismie.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

2.

Przygotowywanie materiatdw niezbednych do przeprowadzenia postepowan
z zakresu zamoéwien publicznych.
Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami.
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3. Przygotowywanie ogtoszer o udzielenie zaméwienia publicznego oraz ich publikacja
w biuletynie informacji publicznej.

4. Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzeri tej komisji.

5. Sporzadzanie uméw z wykonawcami wylonionymi w drodze postepowari
przetargowych oraz w trybie art. 4 pkt 8 (do kwoty 30 000 euro).

6. Koordynacja prac na linii projektant — wykonawca — inspektor nadzoru.

7. Uczestnictwo w naradach roboczych, odbiorach czastkowych i korficowych.

8. Wspébtuczestnictwo w przekazywaniu zadann inwestycyjnych przysztemu
uzytkownikowi.

9. Kontrola merytoryczna faktur sktadanych przez wykonawcéw.

10. Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw
finansowych ze zrédet zewnetrznych.

11. Sporzadzanie planu zamdéwier publicznych.

12. Sporzadzanie sprawozdari o udzielonych zaméwieniach publicznych.

13. Opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzoréw postepowania w sprawach zaméwieri publicznych oraz zaméwiefi,
w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy o zaméwieniach publicznych.

14. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Czermin, Czermin 140, 39-304 Czermin.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Bezposrednia obstuga klienta, w tym kontakty telefoniczne i e-mail.

Stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku Urzedu Gminy, bez

motliwosci korzystania z windy i podjazdu.

6. Po umowie o prace na czas okres$lony jest moiliwo$é zatrudnienia na czas
nieokreslony.

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

8. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Czerminie.

9. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

wi hwWwNR

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny kandydata.
2. CVzopisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.
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3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

5. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, potwierdzone za zgodnoé¢
z oryginatem przez kandydata.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyéinie.

7. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781).

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

UWAGA!

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia wymienione
powyzej podpisuje wiasnorecznie osoba sktadajaca oferte.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

1

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata, z nastepujacy adnotacjy: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
zaméwieri publicznych i inwestycji”, w sekretariacie Urzedu Gminy w Czerminie
(pok. 14) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Czermin, Czermin 140, 39-304
Czermin.

Termin sktadania aplikacji: do dnia 3 kwietnia 2020 r. do godz. 16%.

Vil. Dodatkowe informacje

1.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane
i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spetniajacy wymagania formaline i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
e-mailem.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czermin.

Dokumenty oséb, ktére nie spetniaty wymagari formalnych okreslonych w ogtoszeniu
zostang odestane droga pocztows.

Wjt Gminy Czermin zastrzega sobie prawo zakonAczy¢ postepowanie konkursowe na
stanowisko do spraw zaméwier publicznych i inwestygji lib je uniewazni¢ w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.




