|]‘2/"}\|H NY JAB LONMA
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna

OUZ2110.13.2018

Ogtloszenie Nr 13/2018
0 naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. zaméwien publicznych

Wajt Gminy Jablonna
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jabtonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. zamdéwien publicznych
wymiar czasu pracy — pefny etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia — [1-I1I kwartat 2018 r.

3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

5) w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego, co najmniej 2-letni staz pracy,

w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego, co najmniej 5-letni staz pracy,

6) wiedza z zakresu obowigzujacych przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych, w tym:
ustawa Prawo zamowien publicznych oraz akty wykonawcze do ustawy, opinie i wytyczne
Urzedu Zamowien Publicznych, orzecznictwo KIO, ustawa o finansach publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows),

9) umiejetnosé:

a) obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych;

b) sprawnego planowania i organizacji pracy wiasnej;

¢) formutowania wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,

10) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegla znajomos¢ jezyka
polskiego w mowie i piSmie,

11) sumiennos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnodé, skrupulatnosé.

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku):

1) staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami
publicznymi;

2) staz pracy na stanowisku zwigzanym z  przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postgpowan o zamowienie publiczne po stronie zamawiajacego;

3) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: administracja publiczna, prawo, studia podyplomowe z
zakresu zamoéwien publicznych,

4) wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo budowlane, ustawy o
dostepie do informacji publiczne;j;



5) znajomos¢ obshugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu
informacji prawnej INFORLEX;
6) zorientowanie na rezultaty pracy.

Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zakresu obowigzkéw Inspektora ds. zamowien publicznych nalezy prowadzenie zadan
zakresu zamowien publicznych - przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego dotyczacych dostaw, ustug lub robot budowlanych wedtug potrzeb
zgtaszanych przez komorki organizacyjne urzedu gminy, zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych i aktach wykonawcezych, przy wspotpracy
i udziale przedstawicieli tych komoérek, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie ogloszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu zaméwienia oraz
zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, niezbgdnych
zalacznikow, formularzy i projektow umdw, przy wspdtpracy merytorycznych komoérek
organizacyjnym Urzedu Gminy wnioskujacych i realizujacych zamoéwienia publiczne;

¢) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

d) zamieszczanie niezbednych ogtoszen, dokumentow, informacji i zawiadomien w zakresie
zamowien publicznych na stornie BIP Urzgdu Gminy Jabtonna;

¢) udzial w pracach Komisji Przetargowej w tym przygotowanie dokumentéw niezbgdnych
do prac Komisji Przetargowe] i organizacja techniczna posiedzen komisji;

f) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamodwien Publicznych w
zakresie wynikajagcym z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

g) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych;

h) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro;

i) prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro;

j) prowadzenie Rejestru umow, zawartych w wyniku prowadzonych postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego;

k) sporzadzanie planéw zaméwien publicznych;

[) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie zamowien publicznych;

m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

n) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi Urzedu Gminy;

o) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamodwien publicznych komoérkom
organizacyjnym urzedu gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz
urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w siedzibie urzedu.

W urzedzie obowigzuje réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscia przediuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym (praca urzedu w poniedzialki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz.
8.00-16.00 i w pigtki od godz. 8.00 do 14.00).

W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

W budynku na parterze znajduje sig toaleta przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigeu kwietniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.
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Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z niepeinosprawnoscia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w_zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia. o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzqgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginalem kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) podpisane odrgcznie oswiadczenie o petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) podpisane odrgcznie oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

10) kopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymogéw okreslonych w ogloszeniu o prace,

11) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

12) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem)o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego;

13) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 r. - 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz
przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) .

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 8 czerwca 2018 r. osobiscie

lub poczta na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogoélna (pokdj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,,INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do ~)
dnia 8 czerwea 2018 r.
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Aplikacje bez podpisanej odrgcznie klauzuli dotyczgcej wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrdcone adresatom.

9. Inne informacje:
1) wysoko$é wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Jablonna,
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozyé
informacjg z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor skfada si¢ z dwoch etapow: selekcji wstgpnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktore spehity
niezb¢dne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym
poinformowane drogg telefoniczng lub e-mail-owa.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jabtonna oraz na tablicy ogloszent w budynku Urz¢du Gminy Jabtonna.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Jablonna beda
dolgczone do jego akt osobowych wraz z zaswiadczeniem o niekaralnosei (za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe) uzyskanym w Krajowego
Rejestru Karnego.

Jabtonna, dnia 25 maja 2018 r.

arostaw Chodorklci

@EKRET , GMINY
\
y Agnles?ia Sobczak



