WOJT GMINY SULMIERZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

koordynatora — inspektora ds. zamo6wien publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie ( o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych( tj. Dz.U. z 2022r., poz. 530);

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak karalno$ci za umy$lne przest¢pstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: administracja, ekonomia,
studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych;

co najmniej 5 letni staz pracy w jednostkach administracji pafistwowej lub samorzadowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

()]

6.

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: ustawy Prawo zamoéwien publicznych ,

o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych ,
ustawy Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego , Prawo budowlane, ustawy

o dostepie do informacji publiczne;j,

znajomos¢ procedury administracyjnej, zasad legislacji,

posiadanie umiejgtnosci:

a) interpretacji aktow prawnych,

b) sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, badania
wiarygodnosci finansowej podmiotéw — oceny sprawozdan finansowych oraz weryfikacji
kosztorysow ofertowych,

¢) przygotowywania i  publikacji  dokumentéw na  platformie  e-Zamowienia
https://ezamowienia.gov.pl

d) dokonywania oceny dokumentéw sktadanych przez wykonawcéw uczestniczacych w
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

e) przygotowywanie umow o udzielenie zaméwienia publicznego,

f) korzystania z pakietu MS Office ( arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy, poczta
elektroniczna),

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, komunikatywnosc,

odpornos¢ na stres,

gotowo$¢ do stalego samodoskonalenia,

wysoka kultura osobista.




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.
2.

Al

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

prawidtowe organizowanie pracy wlasnej i komisji przetargowej,

monitorowanie prawidlowosci realizacji zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych i ustalonym Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych,
wspolpraca i doradzanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zamdwien publicznych,

prawidtowe przygotowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegolnosei Specyfikacji Warunkéw Zamowienia i protokotu postgpowania wraz z
zatgcznikami,

udzial w pracach komisji przetargowej Urzgdu Gminy w Sulmierzycach,

sporzadzanie uméw zawieranych przez Gming Sulmierzyce w zakresie zaméwien publicznych,
przygotowywanie i publikacja ogloszei zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

udostepnianie dokumentacji postgpowania zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

przygotowywanie odpowiedzi/pism dotyczacych odwotan zatwierdzanych przez kierownika
zamawiajacego,

sporzadzanie i przekazywanie pism o zwrot wadium wykonawcom,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

wykonywanie prac zwigzanych z realizacjg uméw zawartych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych,

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, udzielanie
wyjasnien, porad w zakresie zachodzacych zmian w obowigzujacych przepisach Prawa
zamoOwien publicznych,

inicjowanie, przygotowywanie i przekazywanie projektéw dokumentéw roboczych do
wdrozenia w drodze wewnetrznych regulacji istotnych z punktu ograniczania ryzyka w
zamoéwieniach publicznych realizowanych przez Urzad,

przechowywanie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych stanowiska,

organizowanie pracy Zespotu ds. Zaméwien Publicznych,

pomoc jednostkom organizacyjnym gminy i instytucji kultury gminy.

4. Wymagane dokumenty:

AR

>

®

10

11.

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, w
przypadku trwajacego zatrudnienia - zawiadczenie od pracodawcy po$wiadczajace staz pracy);
o$wiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

. klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach oraz zgoda

na przetwarzanie danych innych niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania ( druk
do pobrania ze strony internetowej: www.sulmierzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o
naborze pracownikow - Urzgd Gminy),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku kandydatow, ktorzy

zamierzaja skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

. o$wiadczenie dotyczace danych osobowych ( druk do pobrania ze strony internetowej:

www.sulmierzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o naborze pracownikow - Urzqd
Gminy);

w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.




Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2. miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach (praca na I pigtrze, budynek nie
jest wyposazony w winde);
siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1;
praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy,
praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;
praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
systematycznego realizowania spraw;
7. kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem.

v s W

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, w sekretariacie ( pokdj nr
35 ( pietro), lub

- poczta na adres: Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce, badz

- w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystgpujacy do
konkursu mogg przesta¢ wymagane dokumenty za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Urzgdu Gminy w Sulmierzycach zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomocg formularza Pismo ogélne do urzedu. Pismo
powinno by¢ podpisane waznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym
ePUAP.

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko koordynatora - inspektora ds. zamoéwien
publicznych” w terminie do dnia 23 pazdziernika 2023r.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyna lub zostang dostarczone do Urzgdu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 5 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w Sulmierzycach na kopercie
oznaczonej jak omdwiono w pkt 5 wpisuje datg wptywu, w przypadku przestania poczta za date ztozenia
uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie: www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢edu Gminy
w Sulmierzycach.

Sulmierzyce, dnia 11.10.2023 r.




