Zatacznik Nr 1
do Zarzagdzenia Nr 117/2015
Wojta Gminy Mastow
z dnia 03 lipca 2015 T.
WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
Referent ds. zamowien publicznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. OkreSlenie stanowiska:
Referent ds. zamowien publicznych, wymiar czasu pracy — 1/1 etatu (peten etat)

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania konieczne

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) minimum 2-letni staz pracy;

3) wyksztalcenie:

a) wyzsze o kierunku prawo lub administracja lub ekonomia lub,
b) wyzsze i studia podyplomowe zamdwienia publiczne.

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
5) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) bardzo dobra znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie nast¢pujacych ustaw o:

a) samorzadzie gminnym;

b) prawo zaméwien publicznych;

C) przepisow wykonawczych do w/w ustawy;
d) kodeks postepowania administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

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

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji 1 pracy w zespole
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
samodzielnos¢ 1 kreatywnos¢,

dyspozycyjno$¢

znajomo$¢ obstugi komputera w stopniu podstawowym.

IV. Zakres glownych wykonywanych zadan na stanowisku pracy i warunki pracy:

NGO~ wWNE

analiza zapotrzebowania na produkty i ustugi pod katem zamowien publicznych,
przygotowanie dokumentacji przetargowej,

analiza przedmiotu zamowienia i opracowanie specyfikacji przetargowych (SIWZ),
analiza 1 selekcja sktadanych ofert,

sporzadzanie planu zamdowien publicznych,

kontrola prawidtowosci sktadanych ofert 1 dokumentow,

koordynowanie i monitorowanie procesu realizacji zamdowien,

na biezgco udzielanie wykonawcom informacji i sporzadzanie wszelkiej korespondencje
zZwigzanej z zamoOwieniem,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

przygotowywanie umow na realizacj¢ zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej,

prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

3.

8.

kwestionariusz osobowy,

CV i list motywacyjny,

potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie
kandydata i staz pracy ($wiadectwa pracy),

kserokopie kursow i szkolen z zakresu dokonywania zamowien W jednostkach
budzetowych oraz znajomosci i interpretacji przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku kierowniczym Iub oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia
umozliwiajagcym wykonywanie pracy na stanowisku Referent ds. zamodwien
publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w celach przeprowadzenia konkursu,
wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem” data i podpis
kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata.

VI. Miejsce skladania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktadac:

a)

osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pietro) z siedzibg Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 15 lipca 2015r. do godziny 14.00 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. zamowien publicznych”.
Ponadto na kopercie nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego.
2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po uptywie wyzej okre§lonego terminu jak rowniez nie
spetniajagce wymogdw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

VII. Dodatkowe informacje:

Miejsce pracy kandydata: Urzad Gminy Mastow

z siedzibg Mastoéw Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014r., poz. 1202) ,,Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,

1.

2.



stanowiq informacje publiczng w  zakresie objetym  wymaganiami  zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

3.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastow.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (speilniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zgtasza
si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mastoéw (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mastow.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Wo6jt Gminy Mastéw
/-/ Tomasz Lato


http://www.maslow./

