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Ogloszenie Nr 712018 
o naborze na wo lne stanowisko pracy: Inspektor ds. zamów ic ll publicznych 

W ójt G miny Jablonn a 
ogłasza na bór ka ndydatów na wolne s ta nowis ko urzędnicze 

w Urz'ruzic Gminy Ja bło lln a 

l . Nazwa i adres jednostld: 
Urząd Gminy Jab lonna 
ul. Mod l iń ska 152 
05-1 10 Jablonna 

2. Stanowisko pracy: 
Inspektor ds. zamówiell. publicznych 
wymiar czasu pracy - pełny etat 
planowany/proponowany (ennin zatrudn ienia - II kwarta ł 2018 r. 

3. Wymagania niezbędne (k onieczne do podjCjda pracy I1U stanowisku) : 
l ) obywatelstwo polskie, (o stanowisko J//ogq IIhiegai: się również osoby nie posiadające Ob)llvate/stwa 

polskiego zgodnie z arf. II ust. 2 i J ustawy = dnia 2 J listopada 2008 r. o pracownikach 
samorząd(1l1~ych), 

2) posiadanie pełnej zdolnośc i do czynnosc i prawn ych oraz korzystanie z pełn i praw publ icznych, 
3) n i ekaralność prawomocnym wyroki em s~du z(! umyślne przes ttrpstwo ścigane z oskarżenia 

pub licznego lub umyś l ne p rzestępstwo skarbowe. 
4) wykształcenie wyższe , 

5) co najm niej 3-letni sta ż pracy, w tym cn naj mn iej 2 - letnie doświadczenie w przygotowywaniu i 
przeprowadzan iu post ępowail o udzie lenie zamówicn ia publiczncgo po stronie zamawiającego w 
tym : sporząd zanie S IWZ, ogłoszeli i innych dokum entów wymaganych ustawą Prawo zamówiell 
pub licznych, 

6) wiedza z zakresu obowiązujących przepisów dotyczących zamówiell pub licznych, \v tym: ustawa 
Prawo zamówiell pub licznych oraz akty wykonawcze do ustawy. op inie i wytyczne Urzędu 

Zamów ieil Publ icznych, orzecznictwo KIO, 
7) nieposzlakowana op inia , 
8) znajomość obsługi komputera (środowi sko MS Windows ), 
9) umiejętność: 

a) obs ługi urządze ll technicznych wykorzystywanych w związku z wykonywaniem obowiązków 
sl użbowych : 

b) sprawnego planowan ia i organizacji pracy; 
c) formułowania wypowiedzi pisemnych w sposób gwarantujący zrozumienie ; 

10) w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polsk iego, biegla znajomość języka polskiego w 
mowie i piśm ie, 

11 ) s krupulatność, su mienność , k omun i k a tywność, samodzi e l ność. dok ład ność . 

4. W y magania d odatkowe (po;;os{ale H')'II/(/,I!.lIlIia. pO:: It'all!;l/ce 11(/ o/}/ymalne wykonywanie zadań na 
stanowisku): 
I ) staż pracy na stanow isku ds. zamów iel) pub licznych w zakres ie przygotowywan ia i przeprowadzania 

postepowalI na roboty budowlane; 
2) staż pracy w adm inistracj i samorządowej na stanow isku ds. zamów iell publ icznych; 
3) wykszta łcen i e wyższe kierunek: adm inistracj a, prawo, studia podyplomowe z zakresu zamówiell 

publicznych; 
4) wiedza z zakresu usta\,vy: prawo budowlane. ustawy () :;amorząd zie gm innym; 
5) znajomość obsługi programu elektron icznego obiegu korespondencji DocuSafe; sys temu informacji 

prawnej INFO RLEX : 
6) zorientowa nie na rezultaty pracy. 

5. Zadania wy konywane IUl s taJlO\'t'islm : 
Do czynnośc i wykonywanych na stanowisku Inspektora ds. zamówień publicznych należy prowadzenie 
zadań z zakresu zamów ie ll publ icznych - przygotowanie i prowadzen ie postępowa ll o udzie lenie 



zamówienia publicznego dotyczących dostaw, usług lub robót budowlanych według potrzeb zgłaszanych 
przez komórki organizacyjne Urzędu Gminy, zgodnie z zasadami i trybem okreś lonym w ustawie Prawo 
zamówień publicznych i aktach wykonawczych, przy wspólpracy i udziale przedstawicieli tych komórek, 
a w szczegó l ności: 

a) przygotowywanie ogłosze ll o zamówieniu i ogłoszeil o udzieleniu zamówienia oraz zamieszczanie 
ogłoszeń zgodnie z ustawą Prawo zamówiell pu blicznych; 

b) przygotowywanie specyfikacj i istotnych \varunków zamówienia, niezbędnych załączników, 

formularzy i wzorów umów, przy wspó łpracy merytorycznych komórek organizacyj nym Urzędu 

Gminy wnioskujących i realizujących zamówienia publiczne; 
c) sporządzanie zawiadomi ell, informacji , wezwal1. wyjaśniell itp. oraz prowadzenie korespondencji 

z wykonawcami w trakcie prowadzania postepowall o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 
z ustawa Prawo zamówień publicznych; 

d) zamieszczanie niezbędnyc h ogłoszeń, dokumentów, informacji i zaw iadomiell. w zakresie 
zamówień pub licznych na storn ie BlP Urzędu Gminy Jabłonna ; 

e) udział w pracach Komisji Przetargowej w tym przygotowanie dokumentów n i ezbęd nych do prac 
Komisji Przetargowej i organizacja techn iczna posiedzel) komisji ; 

f) przygotowywanie zawiadomi ell i informacji do Urzędu Zamówiell Publicznych w zakresie 
wyn i kającym z przepisów ustawy Prawo zamówiell publicznych; 

g) przygotowanie projektów zarządzeń Wójta w sprawie zamówień publicznych; 
h) prowadzenie Rejestru zamów ień publicznych o wartosci przekraczającej 30 000 euro; 
i) prowadzenie Rejestru zamówień publ icznych o wartosci nieprzekraczającej 30 000 eoro; 
j) prowadzenie Rejestru umów, zawa'1ych w wyniku prowadzonych postępowań o udzie lenie 

zamów ienia pub licznego; 
k) sporządzanie planów zamówie,i publ icznych ; 
I) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie zamówi ell publicznych; 
m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywan ie do archiwi zacji dokumentacj i dotyczącej 

prowadzonych postępowal1 o udzielenie zamów ien ia publicznego; 
11) prowadzenie postępowal) o udzielenia zamówienia publicznego, któryc h waliość szacunkowa nie 

przekracza wyrażonej \V złotych równowartości 30000 euro zgodn ie z obow iązującymi 
regulacjami wewnętrznymi U rzędu Gminy; 

o) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamówiell publ icznych komórkom organizacyjnym 
U rzędu Gminy. 

6. Inrormacja o warunkach pracy na stanowisIm: 
Stanowisko wyposażone w komputer (praco pr:.y komputerze p()"wyżej </ godzin dziennie) oraz urządzenia 
biurowe. 
Pracajednozmianowa w wymiarze pełnego etatu wykonywana w siedzibie urzędu. 
W urzędzie obowiązuje równoważny sys tem czasu pracy z możli wośc i ą przedłu żenia dobowego wymiaru 
czasu pracy do 12 godzin, przec i ętn i e 40-godzi nna norma tygodniowa czasu pracy, w przec i ętni e 

pięciodniowym tygodnill pracy. w trzymies i ęcznym okresie rozliczeniowym (praca urzędu w 
paniedzia/ki od 8.00 do /8.00. od wtorku do czwartku od godz. 8.00-/6.00 i w piqtki ud godz. 8.00 do 
14.00). 
W budynku brak wind umoż li wiających przemieszczanie s ię wózkiem inwalidzk im. 
W budynku na parterze znajduje s i ę toaleta przys tosowana dla osób niepelnosprawnych. 

7. Informacja o wskaźnil<u zatrudnienia osób niepclnos prawnych: 
W miesiącu lutym 2018 roku wskaźn ik zatrudnienia osób niepelnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu 
przepisów o rehabil itacji zawodowej i s po ł ecznej oraz zat rudnianiu osób niepełnosprawnych wyn iósł 

poniżej 6%. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa wali. l3a ust. 2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach .wmorzqdm1).'ch jest zobowiązany do złożenia wraz z 
dokumentami aplikacyjnymi poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii dokumentu 
potwie rdzającego niepehlOsprawność. 

8. Wymaga ne doku melity: 
I) li st motywacyjllY- podp isany odręczn i e, 

2) życiorys z przebiegiem nauk i i pracy zawodowej - podpisany odręcznie, 
3) kwest ionariusz osobowy dla kandydata do pracy, 
4) podpi sane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie, 
5) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolnośc i do czynności prawnych oraz o korzystaniu z 

pe ł ni praw publicznych, 



6) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 
umyślne przestępstwo ścigane z oskarżen i a publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

7) podpi sane odręcznie oświadczen i e o znajomości obsług i komputera, 
8) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (po'vlViadc;zone przez kandydata za 

zg()dno~:ć z oryginulem). 
9) kopie św iadectw pracy dokumentujących wymagany st aż pracy (po.'i1l'illdczone przez kandydata za 

zgodność z OIyginałem), lub zaświadczen i e o za trudn ieni u w przypadku kontynuacji zatrudnien ia, 
10) kopie dokumelltów(p().~lViadczol1e przez kandydara Z(I =godno.\:ć z OIJ'ginalem) potwierdzających co 

najmniej 2-letnie doświadczen ie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowań o udzielenie 
zamów i eń publicznych po stronie zamawiaj ącego, 

11) kopia dokumentu (po.hviadczona przez kand)'dUla za zgodno§(: z oryginałem) potwierdzającego 
niepełnosprawność, jeże l i kandydat zamierza skorzystać z pierwszcJl stwa w zatrudnieniu w 
przypadku, gdy znajdzie s ię w gronie najlepszych kandydatów; 

12) w przypadku kandydata ni eposiadającego obywate lstwa polsk iego kopia dokumentu okreś l onego w 

przepisach o służbie cyw ilnej (pmhviadc:ol1u pr:ez kandydata :a zgodno.fć z oryginalem)o 

posiadaniu ZJ7ujol11o,vcijęzyka polskiego: 
13) podpisana odręcznie klauzula o t reści: ,JVy/'a:all1 zgodę nu przetwarzanie moich danych osobowych 

zawartych w mujej qfercie pracy dla potrzeb rekrlltacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08. 1997 r. - o 
ochronie danych osobowych (lj. Dz. U z 20/6 r .. poz. 922 ze zm.) oraz pJ'zyjm l!;ę do wiadoll1o!ki 
fakt obowiqzku puhlikw.:ji Hl Biuletynie II~forJ/la(.:ii Public:nej moich danyd1 osobowych, zgodnie z 
wymogami lIstawy = dnia 1/ lis/opada lOOS /'. () pracoll'nikllch sWl1orzqdowych (lj. Dz. U z 2016 r. 
poz. 902 ze ZIII.r. 

Ofel1y należy składać w zamkniętych kopertach w tenninie do dnia 20 marca 2018 r. osobiście lub pocztą 
na adres: 
Urząd G miny Jablonna 
Biuro Obslugi Interesanta - Kancelaria Ogólna (pokój nr I) 
ul. Modlińska 152, 05-110 J a blonna 
z dopis kiem na kopercie: " INS P EKTOR DS. ZAMÓW I EŃ P UBLICZNYC H" 
Dokumenty uważa się za dostarczone lV lerminie, jeżeli wplynęły na w/w ac/re.\· H ' terminie do dnia 20 
marca 2018,.. 
Aplikacje hez podpisanej odrvcznie klazculi dotyc::q(.·ej lI)ważenia Zł;OC()' na pr=etwarzanie danych 
osobowych w procesie rekrutacji, :oslanq be= /,o=patr=enia =lI'rucol7e adresatum 

9. Inne informacje: 
I) wysokość wynagrodzenia na oferowanym stanowisk u jest określona w Regulaminie wynagradzania 

pracowników Urzędu Gmi ny Jabłonna, 

2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przed łożyć informację z 
Krajowego Rejestru Karnego o niekara l ności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publ icznego lub umyś l ne przestępstwo skarbowe. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 22 76 77 322. 
Nabór składa s ię z dwóch etapów: selekcji wstępnej - analiza dokumentów aplikacyjnych i zakwalifikowanie 
kandydatów do drugiego etapu - selekcji merytorycznej. Osoby, które spełniły niezbędne wymagania for malne i 
zakwalifikowały s i ę do drugiego etapu naboru zos taną o tym poinformowane drogą te l efoniczną lub e-mail-ową . 

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacj i Publicznej Urzędu Gminy J abłonna 
oraz na tablicy ogloszeń w budynku Urzędu Gm iny Jabłonna 

Jabłonna, dn ia 5 marca 20 I 8 r. 

SEKRE~*I GMINY 

~ Agllts~lJ.Y{;bczak 


