Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczow, ul. Gléwna 47

WOJT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
{nazwa stanowiska pracy)
w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy w Kleszczowie

(nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)

1) Wymagania niezb¢dne:

1)

S

4)
5)

6)
7)

posiadanie wyksztatcenia wyzszego drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, pozadane: prawnicze, administracyjne, techniczne,
ekonomiczne,

posiadanie stazu pracy: co najmniej 3 lata,

znajomos¢ przepisbw prawa zamowien publicznych i ich interpretacii,
umiejetno$é sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz weryfikacji kosztorysow ofertowych,

umiejetnos¢ oceny dokumentow sktadanych przez oferentow,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia pubiicznego fub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelsko polskie.

2) Wymagania dodatkowe:

1)
2)

doswiadczenie w prowadzeniu zamowien publicznych po  stronie
zamawiajgcego,

odpowiedzialnose, samodzielnos¢, rzetelnos¢, systematycznosc,
zaangazowanie, komunikatywnos$c.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

4)
3)

przygotowanie i prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych
zastosowaniem formularzy, drukéw, terminéw zamieszczania ogtoszen
zamowien publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronach
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, wtasciwego trybu i
sposobu dziatania.

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamoéwien
publicznych, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie zachodzacych zmian w
przepisach Prawa zamowien publicznych pozostalym  uczestnikom
postepowania po stronie zamawiajgcego,

przygotowywanie i przekazywanie projektow dokumentéw roboczych do
wdrozenia w drodze wewnefrznych regulacji istotnych z punktu ograniczania
ryzyka w zamoéwieniach publicznych realizowanych przez Urzad,
przygotowywanie rocznych plandéw zaméwien publicznych,

przekazywanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej wstepnych ogtoszen
informacyjnych o planowanych zamowieniach publicznych,




6)

7)
8)

przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

przechowywanie i archiwizacja dokumentéw dotyczgcych stanowiska.

4) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

3)

6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ww. staz pracy (Swiadectwa pracy,
w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

oswiadczenie kandydata: ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z pefni praw publicznych, oraz o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

udokumentowane dos$wiadczenie w zakresie prowadzenia zamowien
publicznych po stronie zamawiajacego,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacego niepefnosprawnosé, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skfadanych w zwigazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,
pdzn.922).

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawierac:
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowo kwalifikacje i umiejetnosci.

5) Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca administracyjno - biurowa z obstuga monitora ekranowego powyzej 4
godzin dziennie,

praca w siedzibie urzedu,

kontakt telefoniczny i bezposredni z klientem zewnetrznym i wewnetrznym,
praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia weynesi/ nie wynosi* 6%.

Wyvmagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii Ogolne;j
przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub




— poczta na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Glowna 47, kod
pocztowy 97— 410 Kleszczéw lub

— w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy
do konkursu mogg przesla¢ wymagane dokumenty za pomocg Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie
ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomocy formularza Pismo
ogdlne do urzedu. Pismo powinno byé podpisane waznym, kwaliftkowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ¢PUAP, ) )

z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko INSPEKTORA DS. ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH” w terminie do dnia 17.01.2018r. (decyduje data doreczenia do

adresata).

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszezow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urz¢du Gminy w Kleszezowie, ul. Glowna 47.

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Gmina Kileszczow z siedziba w
Kleszczowie, ul. Glowna 47, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz.922). Dane osobowe przetwarzane sa wylacznie dla potrzeb tej
rekrutacji { nie beda udostepniane innym odbiorcom. Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo
dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne jednak bez ich
podania nie jest mozliwe uczestnictwo w naborze. Obowiazek podania danych wynika z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z péz.zm.), ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r,, poz. 902), ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.
U. 2 2016r., poz.2046) oraz innych przepiséw szczegdlnych.

Kleszezow, dn. 05.01.2018r.

* niewlasciwe skresli¢




