Wéjt Gminy Kowala

ogtasza nabér na stanowisko pracy

»Referent ds. zamowien publicznych” w Urzedzie Gminy w Kowali, Kowala

105A, 26-624 Kowala-Stepocina.

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetni¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych,
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

2 oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja,

cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

samodzielno$¢ i zdolno$ci organizacyjne,

rzetelnos¢ i sumiennos$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

prawo jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (m.in. Word, Excel),
umiejetnosé interpretacji przepiséw prawo zaméwien publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

przygotowywanie projektow specyfikacji technicznych warunkéw zaméwienia,
ogtaszanie przetargdw,

zbieranie ofert,

prowadzenie postepowari w oparciu o ustawe o zamdwieniach publicznych,
sporzadzanie protokotdw komisji przetargowych,

prowadzenie procedury odwotan,

korespondencja z Urzedem Zamoéwien Publicznych,

przygotowywanie uméw zawieranych w wyniku postepowania w trybie zamdwier
publicznych i ich konsultacja z radcg prawnym,

10) redagowanie tresci ogloszeri o planowanym zaméwieniu, wszczeciu oraz zakoriczeniu

postepowania o udzieleniu zamdéwienia,

11) zamieszczanie i publikacja ogfoszen zgodnie z ustawa ,,Prawo Zaméwieri Publicznych”,
12) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru porzadkowego dla nieruchomosci,
13) nadawanie numeru porzadkowego w formie zawiadomienia,
14) prowadzenie rejestru numeréw porzadkowych dla nieruchomosci.
4. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

budynek pietrowy, stanowisko pracy na parterze,

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

czas pracy: peften wymiar — 40 godzin tygodniowo,

umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

5. Wskainik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego
ogtoszenia, 6% wskaénik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w urzedzie zostat osiagniety.



6. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztaicenie oraz ukoniczonych szkolen,
kursow w zakresie niezbednych wymagan,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
i staz pracy,

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania na stronie www.bip.kowala.pl

w zakfadce ‘Wnioski do pobrania’),

wiasnorecznie podpisanie o$wiadczenie kandydata o posiadania petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia zgodna
zart. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.),

kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone z zgodnos€ z oryginatem

(poswiadczenia moze dokonaé osoba sktadajgca dokument).

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie nalezy przesta¢ w terminie do dnia 6 maja 2016 r. do
godziny 15:00 na adres Urzad Gminy w Kowali, Kowala 1053, 26-624 Kowala, pokdj nr 27
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Kowali) z dopiskiem:
»Referent ds. zamdwien publicznych” w Urzedzie Gminy w Kowali

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spefniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub poprzez
e-mail,

informacja koricowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy
w Kowali (www.bip.kowala.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Kowali (Kowala
105A, 26-624 Kowala-Stepocina),

oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogfoszeniu nie beda
rozpatrywane,

oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrécone po osobistym zgtoszeniu sig.
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