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z dnia 15 pazdziernika 2025 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko specjalisty w Gminnym Zespole Ustug Wspélnych
w Suszcu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) oraz zarzadzenia nr GZUW/22/2017 Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych
w Suszcu z dnia 4 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspdlnych w Suszcu z pézn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér na stanowisko specjalisty w Gminnym Zespole Ustug Wspoinych w Suszcu.

§2
Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Nabor na wolne stanowisko specjalisty odbywa sie zgodnie z przepisami rozdziatu 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspdlnych w Suszcu wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora
GZUW Suszec Nr GZUW/22/2017 z dnia 4 grudnia 2017 roku z pézn. zm.

§4
Ogtoszenie nalezy umiescic w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec, na stronie internetowej
Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu, w centralnej bazie ofert pracy ePraca, a takze na tablicy
ogtoszen Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych w Suszcu.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam starszemu specjaliscie ds. kadrowych i ptacowych GZUW w Suszcu.

§6

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu

ogtasza nabor na wolne stanowisko w Gminnym Zespole Ustug Wspdinych w Suszcu,

ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec

1. Okreslenie stanowiska pracy: specjalista ds. zamowien publicznych i arkuszy organizacyjnych szkét
Wymiar czasu pracy - 1 etat

Przewidywana data zatrudnienia — 19 listopada 2025 r.
Podstawa zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a w przypadku oséb podejmujacych

po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do
6 miesiecy.

2. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podijecia pracy na przedmiotowym stanowisku):

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
b) pefna zdolnost do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) nieposzliakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze,

f) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) minimum czteroletni staz pracy, w tym trzyletni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z zamowieniami
publicznymi.

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na przedmiotowym

stanowisku):

a) prawo jazdy kat. B,

b) znajomos¢ aktow prawnych, w tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Prawo zaméwier publicznych, Prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela,

c) samodzielnosé, odpowiedzialnosc,

d) systematycznosc, sumiennosc i doktadnosc,

e) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
f) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

g) zdolnos¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

h) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku:
Pracownik na stanowisku specjalisty ds. zamoéwiert publicznych i arkuszy organizacyjnych szkét podlega

bezposrednio dyrektorowi GZUW Suszec. Do giownych zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta
ds. rozliczen nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwief na roboty budowlane, ustugi i dostawy dla
GZUW Suszec, zgodnie z ,Regulaminem udzielania zamowien publicznych do kwoty 130.000 zt" oraz

pomoc w sporzadzaniu ww. dokumentacji dla szkét, przedszkoli i zespotdéw szkolno-przedszkolnych Gminy
Suszec,



2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz przygotowanie i przeprowadzanie postepowan w trybie
ustawy Prawo zamowieri publicznych dla GZUW Suszec, a takze pomoc ww. zakresie dla szkét, przedszkoli
i zespotow szkolno-przedszkolnych Gminy Suszec,

3) sporzadzanie umow, w tym z ustugodawcami, dla GZUW Suszec,

4) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez GZUW Suszec,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych i planu zamowien
publicznych GZUW Suszec,

6) sprawdzanie i opisywanie faktur oraz rachunkow pod wzgledem zgodno$ci z umowami zawartymi przez
GZUW Suszec,

7) analiza oraz sprawdzenie arkuszy organizacyjnych oraz anekséw do nich sporzadzonych przez dyrektorow
szkot, przedszkoli i zespotow szkolno-przedszkolnych Gminy Suszec z poziomu organu prowadzacego pod
wzgledem zgodno$ci z przepisami z zakresu organizacji pracy szkol, ramowych planéw nauczania,
programéw ramowych, statutow szkot i przedszkoli,

8) zbieranie i przesylanie arkuszy organizacyjnych do wilasciwego Kuratorium O$wiaty celem ich
zaopiniowania, a takze przekazanie do zatwierdzenia do Wojta Gminy Suszec,

9) przygotowywanie analiz, zestawien i sprawozdan na podstawie zatwierdzonych projektow organizacyjnych
i aneksow szkot, przedszkoli | zespotéw szkolno-przedszkolnych Gminy Suszec,

10) prowadzenie naboru do przedszkoli z poziomu organu prowadzacego,

11)zbieranie wnioskow i przygotowanie umow w przedmiocie dowozu ucznibw do szkot specjalnych i innych
specjalistycznych placowek,

12)obstuga konta na platformie e-Zaméwienia, ePUAP (GZUW Suszec) oraz Vulcan (Sigma oraz nabor do
przedszkoli),

13)inne zadania przekazane do realizacji przez dyrektora Gminnego Zespotu Uslug Wspélnych w Suszcu.

4, Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekarainodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oéwiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10)oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celow
rekrutacji, zgodne z RODO,

11)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okrelonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ziozenia dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnose.

Dokumenty aplikacyjne wskazane od pkt. 4.1 do 4.2 oraz od 4.6 do 4.10 ogtoszenia powinny zostaé
opatrzone wtasnorgcznym, czytelnym podpisem kandydata,

Oswiadczenia wymienione powyzej oraz druk kwestionariusza osobowego dostgpne sa na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) w zakladce Nabér pracownikéw.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny
I urzadzenia: komputer, kopiarka, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystepujq niebezpieczne

i szkodliwe czynniki $rodowiska pracy. Czynniki fizyczne: oswietlenie, hafas, prad elektryczny, wymuszona
pozycja ciata, praca w stresie.



Praca na 1. pietrze budynku. Klatka schodowa nie jest dostosowana do potrzeb osob z niepetnosprawnoscia
ruchowq (brak windy). Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta
jest dostosowana do wymogow os6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy skiadaé (lub przestat) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,
adresem oraz telefonem kontaktowym osoby skiadajacej oferte z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
specjalisty”, w terminie do dnia 30 paZdziernika 2025 r. w godzinach od 7:00 do 15:00 w sekretariacie

Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec. Aplikacje, ktére wpltyna po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

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

2) Nabér przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora GZUW w Suszcu.

3) Regulamin naboru dostepny jest na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) w zakladce Nabdr pracownikow.

4) Szczegotowych informacji mozna uzyskaé w siedzibie Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu,
ul. Wyzwolenia 2, tel. 32 21242 77.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec

(www.bip.suszec.iap.pl) oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Gminnego Zespotu Ustug
WspoInych w Suszcu.
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