KZAD GMINY JABLONNA
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna
-14-
0U.2110.19.2017
Ogloszenie Nr 19/2017

0 naborze na wolne stanowisko pracy: INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Waéjt Gminy Jablonna
oglasza nabo6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Jablonna
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jablonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jablonna

2. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. zaméwien publicznych

3. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegadé si¢ réwniez 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 zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) min. 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwiazanym z
przygotowaniem 1 przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego po stronie
zamawiajacego,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomosé:

a) ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawcze do ustawy,
b) opinii i wytycznych UZP,

c) orzecznictwa KIO,

d) ustawy o finansach publicznych,

8) znajomo$c¢ obstugi komputera ($rodowisko MS Windows),

9) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy, obslugi urzadzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, formulowania
wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie, komunikatywnos$¢, sumiennosé, dokladnosc,
skrupulatnosé,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):
1) staz pracy w administracji samorzqdowej na stanowisku ds. zamdéwien publicznych,
2) wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja, prawo, studia podyplomowe z zakresu zamdwien
publicznych,
3) wiedza z zakresu ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) Prawo budowalne,
¢) o dostepie do informacji publicznej,
4) zorientowanie na rezultaty pracy,
5) umiejenosé obstugi programu obiegu korespondencji DocuSafe, systemu informacji prawej LEX.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
Do zakresu obowiazkéw Inspektora ds. zamdwien publicznych nalezy realizacja zadan z zakresu
zamdwien publicznych - przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
dotyczacych dostaw, ustug lub robét budowlanych wedhig potrzeb zglaszanych przez komoérki
organizacyjne Urzedu Gminy, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamdwien
publicznych i w aktach wykonawczych, przy wspélpracy i udziale przedstawicieli tych komorek, a w

szczegdlnosci:



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

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, niezbednych zalacznikdow,
formularzy i wzoréw uméw, przy wspdlpracy merytorycznych komoérek organizacyjnym Urzedu
Gminy wnioskujacych i realizujgcych zaméwienia publiczne;

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyja$nien itp. oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z ustawa Prawo zamo6wien publicznych;

d) zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien w zakresie zamdéwien
publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy Jablonna;

e) udzial w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac
Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji;

f) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzgdu Zamdwien Publicznych w zakresie
wynikajgcym z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

g) przygotowanie projektéw zarzadzenn Wojta w sprawie zamawien publicznych;

h) prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 euro;;

i) prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro;

j) prowadzenie Rejestru umow, zawartych w wyniku prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego;

k) sporzadzanie planéw zaméwien publicznych;

1) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych;

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

n) prowadzenie postgpowan o udzielenia zaméwienia publicznego, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
wewnetrznymi Urzedu Gminy;

0) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamoéwiefl publicznych komérkom organizacyjnym
Urzedu Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Stanowisko wyposazone w komputer oraz urzadzenia
biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w siedzibie urzedu. W budynku
brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie toaleta
przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu sierpniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepemosprawnych
wynids] ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

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

3) kwestionariusz osobowy,

4) podpisane odrecznie o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pemi praw publicznych,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

11) podpisana odrecznie klauzula o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacyi, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. - 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”,
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Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 20 wrze$nia 2017 r. osobiscie lub
poczta na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokéj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

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

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynefy na w/w adres w terminie do dnia 20
wizesnia 2017 r.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczqcej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrdcone adresatom.

9. Inne informacje:

1) w przypadku, gdy zatrudnienie w Urzedzie Gminy Jablonna jest pierwsza praca na stanowisku
urzedniczym w jednostkach samorzadowych, pracownika obowiazuje odbycie sluzby
przygotowawczej,

2) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna,

3) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢ informacj¢ z
Krajowego Rejestru Kamego o niekaralno$ci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabér sklada si¢ z dwoch etapéw: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu — selekcji meryloryczne;j.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jablonna.
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