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39-304 Czermin
woj, podkarpac GŁoszENIE o NABoRZE NA WoLNE sTANoWlsKo URzĘDNlczE

Wójt Gminy Czermin
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze:

Referent ds. zamówień publicznych i inwestycji
w Urzędzie Gminy Czermin

l. Wymagania niezbędne
1. Obywatelstwopolskie.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. NiekaralnoŚĆ za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego
Iub umyślne przestępstwa skarbowe.

4. Wykształceniewyższe.

5. Bardzo dobra znajomość przepisów prawa z zakresu zamówień pubIicznych.

6. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co
najmniej 5-1etni staż pracy, w tym minimum 3 lata pracy na stanowisku związanym
z zamówieniami pubIicznymi, z cze1o minimum 6 miesięcy to praca w jednostkach

samorządu terytorialnego,
7. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
8. Nieposzlakowanaopinia.

!l. Wymagania dodatkowe
1, Wiedza z zakresu przepisów:

1) ustawy o samorządzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorządowych,
3) ustawy o ochronie danych osobowych,
4| ustawy o dostępie do informacji pubIicznej,

5) ustawy Prawo zamówień publicznych,

6) ustawy Kodeks postępowania administracyjnego.
2. ZnajomoŚĆ i umiejętność stosowania obowiązujących przepisów prawa związanych

z realizacją zadań merytorycznych stanowiska.

3. DoŚwiadczenie w pracy na stanowisku związanymzzamówieniami pubIicznymi.
4. Biegta umiejętność obstugi komputera.
5. UmiejętnoŚĆ pracy w zespole, obowiązkowość i odpowiedzialność za wykonywaną

pracę, sumienność, rzetelność, komunikatywność w mowie i piśmie.

6. Prawo jazdy kat. B,

lll. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
t. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do przeprowadzenia postępowań

z zakresu zamówień publicznych.

2. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami.
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3. Pzygotowyrłanie ogłoszeń o udzielenie zamówienia publicznego oraz ich publikacja

w biuleĘnie informacji publicznej.

4. Udziałw pracach Komisji Przetargowej i organizacja technlczna posiedzeń tej komisji.

5; Spoządzanie umów z rrykonawcami wyłonionymi w drodze postępowań
przetargowych oraz wtrybie aft.4 pkt 8 (do kwoĘ 30 000 eurol.

6. Koordynacja prac na |inii projekant - wykonawca - inspektor nadzoru.

7. Uczestnictwo w naradach roboczych, odbiorach cząstkorłrych i końcoulych.

8. Współuczestnictwo w pzekazyrłlaniu zadań inwesĘcyjnych pzyszlemu

użytkownikowi.

9. Kontrola merytoryczna faktur składanych przóz rnrykonawców.

10. Współpraca z lns§ltucjami zewnętznymi w zakresie pozyskiwania środków
fi nansowych ze źńdel zewnętznych.

11. Sporządzanie planu zamówień publicznych.

12. Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych.

13. Opracowanie projektówwewnętrznych aktów normatywnych, wzorówdokumentacji
oraz wzorów postępowania w sprawach zamówień publicznych oraz zamówień,
w stosunku do kórych nie stosuje się ustawy o zamówieniach publicznych.

14. Wykonylranie innych czynnościzgodnie z wtaściwością zeczową stanowiska pracy.

lV. Warunki pracy na stanowisku
1. Wymiar czasu pracy: pełny etat.

2. Miejsce wykonyrania pracy: Urząd Gminy Czermin, Czermin 140,39-304 Czermin.

3. Praca pzy komputeźe pouvyżej 4 godzin dziennie.
4. Bezpośrednla obsługa klienta, w tym kontaĘ telefoniczne i e-mal!.

5. Stanowisko pracy usytuowane jest na l! piętrze budynku Urzędu Gminn bez

możliwości kozystania z windy i podjazdu.

6. Po umowie o pracę na czas określony jest możliwość zatrudnienia na czas

nieokreślony.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do pzedstawienia oryginału
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie' z Krajowego Rejestru

Karnego.

8. Wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządorłych (Dz. U. z 2018 r.

poz.936} ofaz Regulaminem urynagradzania pracowników Urzędu Gminy
w czerminie.

9. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu popzedzającym datę
upublicznienia ogloszenia nie pzekroczył 5%.

V. Wyma3ane dokumenĘ
1. List motywacyjny kandydata.

2. C1/ z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
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3. Kserokopie dokumentów potwierdzających rłrykztalcenią potrrierdzone za
zgodność z oryginałem pnzez kandydata.

4. Kerokopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacie, potwierdzone za
zgodność z oryginalem prizez kand}data.

5. Kserokopie Świadectw pracy z popzednich miejsc plaGV, potwierdzone za zgodność
z oryginałem pnzez kandydata.

6. OŚwiadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i kozystaniu z pełni praw
publicznych oraz o niekaralności za przestępstwa popetnione umyślnie.

7. OŚwiadczenie o wyrażeniu zgody na przeturazanie danych osoborłrych do cetów
rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2Ot8 r. o ochronie danych osobowych
(tj. oz. U.z2o'l9 r. poz.1781).

8. OŚwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwatającym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

UWAGAl
CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie ośwladczenia rłymienione
powyżei pod pisuje wlasnoręczn ie osoba skladająca ofertę.

Vl. Mleisce l termln złożenla dokumemór
1. Wymagane dokumenĘ aplilocyjne należy składać w zamkniętej kopercie opatzonej

imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem tetefonu
kandydata, z następującą adnotacią: ,llabór na wotne stanowtsko unędntcze ds.
zamórleń publlcznych l lnwe§tyc|l', w sekretariacie Uzędu Gminy w Czerminie
(pok. 14l lub pzesłaĆ pocztą na adres: Urząd Gminy Czermin, Qermin 140, 39_304
Czermin.

2. Termin składania aplikacji: do dnla 3 lrwletnla 2o2o r.do 3odz. 160.

Vll. Dodatkowe lnformac|e
1. DokumenĘ które wpłyną do Uzędu po upływie ułur. terminu nie będą rozpatryĄirane

izostaną odesłane w nienaruszonei kopercie na adres zwrotny.
2. Kandydaci spe{niający rłrymagania formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru

zostaną powiadomleni o terminie rozmoury ltwalifikacyinej telefonicznie lub
e-mailem.

3. lnformacia o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowei
BiuleĘnu lnformacji Publicznej Uzędu 6miny Czermin.

4. DokumenĘ osób, które nie spelniały vrrymagań formalnych określonych w ogloszeniu
zostaną odesłane drogą pocztową.

5. Wójt Gminy Czermin zastrzega sobie prawo zakońc
stanowisko do spraw zamówień publicznych i inwe
czasie, bez podania p rzyczyny.
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