Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RADOSZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- Referent ds. zamowien publicznych

I. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3. Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine [ub przestepstwo skarbowe umysine,
4, Wyksztatcenie wyzsze.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Minimum 2 — letni staz pracy na stanowiskach nierobotniczych.
It. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé i umigjetnosc stosowania w praktyce przepisdw prawa z zakresu
administracji samorzadowej oraz procedur administracyjnych.

2. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan.

5. Znajomos¢ zasad funkcjonowania systemu EOD.

6. Znajomosé zagadnien z zakresu udzielania zamowien publicznych.
HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem przedmiotu zamdwienia.

2. Opracowywanie projektéw Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia.

3. Wspdlpraca z Wykonawcami w celu wyjadniania watpliwosci i interpretacji zapytan
do SIWZ w trakcie trwania postepowania przetargowego.

4.  Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na zapytania Wykonawcdw.,
5. Ocenianie ofert.

6. Udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie okreslonym Regulaminem
postepowan.




7. Przedstawianie Zamawiajgcemu (Burmistrzowi) propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania.

8. Informowanie Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz o Wykonawcach wykluczonych z postepowania.

9. Dokumentowanie podejmowanych w trakcie postepowania czynnoéci (sporzadzanie
protokotu postepowania) wraz z zatgcznikami.

10. Prowadzenie ewidencji udzielanych przez gmine zamoéwien publicznych.

11. Wspdtpraca z Urzedem zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikaciji
Wspolnot Europejskich.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci w powyzszym zakresie.

IV. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny..
3. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do pracy.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana w postepowaniu naboru ha w/w
stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy i deswiadczenie zawodowe.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 922) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta ds.
nieruchomosci.

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w zamknietej kopercie lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Zeromskiego 28,
26 — 230 Radoszyce z dopiskiem na kopercie: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
referent ds. zamowien publicznych”, w terminie do dnia 16.02.2018 r.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.
Otrzymanych dokumentoéw aplikacyjnych nie odsytamy. Mozna je odebrac osobiscie
z urzedu w pokoju nr 28, a po uptywie 30 dni od daty ogtoszenia wynikoéw naboru nastgpi ich
zZniszczenie.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Zeromskiego 28.
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