Suszec, dnia 09 marca 2018 1.
OGLOSZENIE

Wiéjt Gminy Suszec
ogtasza nabor na stanowisko Podinspektora w Biurze Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Gminy w Suszcu, ul. Lipowa 1.

Okreslenie stanowiska pracy: Podinspektor ds. zaméwien publicznych

Wymiar czasu pracy - 1 etat

Pracodawca — Urzgd Gminy w Suszcu, ul. Lipowa 1

Przewidywana data zatrudnienia — 01.06.2018 r.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okre$lony lub nieokreslony, a w przypadku osob

podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (wymagania obligatoryjne/konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku)

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztaicenie wyzsze magisterskie odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska pracy okreslonego w pkt. 3 ogtoszenia

g) znajomos¢ oraz umiejgtnos¢ praktycznego stosowania regulacji prawnych z zakresu: ustawy Prawo
zamowien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o samorzadzie
gminnym.

2. Wymagania dodatkowe (niespetnienie wymagan dodatkowych nie skutkuje odrzuceniem
oferty)

a) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej

b) studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu zamowien publicznych

c) umiejetnosc skutecznego komunikowania sig, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy z klientem,
bezstronnosé

d) umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office

d) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé

e) systematycznos¢, sumiennosé i dokfadnosé

f) odpornosé na stres,

g) komunikatywnosé

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Podinspektor w Biurze Zamowien Publicznych podlega bezposrednio Zastepcy Wéjta Gminy Suszec. Do
zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

Przygotowywanie i prowadzenie zaméwien publicznych zwigzanych z realizacjg zadar okreslonych w
budzecie gminy, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o zaméwieniu publicznym, wszelkich zmian z nim zwigzanych
oraz innych dokumentéw okreslonych ustawg Prawo zaméwien publicznych

b) przygotowanie i publikacja Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz jej zmian zgodnie z
przepisami ustawy Pzp,

c) przygotowanie i publikacja Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zaméwien,

d) udostepnianie dokumentacji zaméwienia publicznego na wniosek wykonawcow,

€) udzielanie wyjasnien wykonawcom dot. tresci Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia



f) kontrola wniesienia przez wykonawcow wadiéw oraz posiadania wymaganych gwarancji i
zabezpieczen,

g) udzial w pracach komisji przetargowych,

h) przygotowanie i publikacja informacji z otwarcia ofert, ogtoszen o udzieleniu zaméwienia,

i) przygotowanie i publikacja informacji o uniewaznieniu postepowania,

i) prowadzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

k) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw ustawy Pzp w zakresie wzywania wykonawcow
do zlozenia, uzupetnienia, wyjasnienia tresci oferty oraz dokumentow, oswiadczen i petnomocnictw,

) wykonywanie pozostatych czynnosci wynikajacych z procedury w ktorej jest prowadzone
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz jej aktami
wykonawczymi,

m) wnioskowanie do ksiegowosci o zwrot wadium i/ lub zabezpieczen nalezytego wykonania zamowienia
wniesionych w formie pienieznej w ustawowych terminach lub dokonywanie zwrotéw dokumentéw
dot. wadium lub zabezpieczen wniesionych w innych formach w ustawowych terminach,

n) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych dla Urzedu Gminy w Suszcu,

0) zebranie danych i opracowanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,

p) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych zadan,

q) opracowanie projektow zarzadzen Wéjta oraz uchwat Rady Gminy z zakresu dziatania biura

r) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z biezacych spraw prowadzonych w Biurze Zamowien
Publicznych.

4. Wskazanie wymaganych dokumentéow:

1) list motywacyjny
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
4) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celdw rekrutaciji.
7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzednika
administracji samorzgdowej,
8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),
9) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy:
a) swiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkdw pracy),
b) zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu ze wskazaniem zajmowanych stanowisk pracy
(w przypadku trwajacego zatrudnienia),
c) wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego w przypadku
prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej,
d) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (zaswiadczenia,
$wiadectwa potwierdzajgce ukoriczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia itd.)
e) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ziozenia dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne wskazane pkt. 4.1) do 4.8) ogtoszenia powinny zosta¢ opatrzone
wlasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny i
urzgdzenia: komputer, kopiarka, fax, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystgpujg
niebezpieczne i szkodliwe czynniki érodowiska pracy. Praca z klientem. Czynniki fizyczne: o$wietlenie,
prad elektryczny, mikroklimat, elementy ruchome, luzne, wystajgce, wymuszona pozycja ciata, praca w
stresie. Czynniki narazenia: praca przy monitorze ekranowym. Klatka schodowa nie jest dostosowana
do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych ruchowo. Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajgcej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety sa dostosowane do wymogoéw osoby poruszajgcej si¢ na
wozku inwalidzkim.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wynosi co najmniej 6 %.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (lub przestad) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby skiadajgcej oferte z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko Podinspektora w Biurze zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Suszcu ”, w
terminie do dnia 30.03.2018 r. (pigtek) w godzinach pracy urzedu, tj. w poniedziatki od 7%
do 17%, a od wtorku do pigtku od 7*°do 15* w sekretariacie Urzedu Gminy, ul. Lipowa 1, 43-267
Suszec (I pigtro, pok. Nr 20). O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Gminy. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, testu pisemnego badz praktycznego
sprawdzianu posiadanych umiejetnosci kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2) Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Suszec.

3) Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowe; Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl).

4) Szczegblowych informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy Suszec, ul. Lipowa 1, Tel. 32/
449 30 50

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suszec.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Suszec, ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec. Dane
osobowe zawarte w dokumentacji aplikacyjnej kandydata nie bedg udostepniane innym odbiorcom, za
wyjatkiem  obowigzkowego udzielania informacji, okreslonego w przepisach szczegéinych. Osoba
sktadajgca oferte pracy ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich modyfikacji. Dane osobowe
beda przetwarzane tylko do celéw zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym, w Zwigzku z naborem na
powyzsze stanowisko urzednicze
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Marian Pawias







