Urzad Gminy w Zelechlinku
ul. Plac Tysigelecia 1 97-226 Zelechlinek
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamo6wien publicznych

referent
nazwa stanowiska

Wymiar czasu pracy: pelny

Wymagania niezbedne:

- minimum wyksztatcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym stosownie do opisu stanowiska
oraz co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne
albo z zakresu finansow i rachunkowosci

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw. ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- nieposzlakowana opinia

- kandydat/ka/ nie byt skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:
- co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej
- znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy Prawo zamdwien publicznych
- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
- umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy
- umiejetnose pracy w zespole
- podstawowa znajomos¢ obstugi komputera

Zakres zadan wvkonywanych na stanowisku:

I) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym m.in.: realizacja procedury
dotyczacej udzielania zamdwien publicznych, przygotowywanie projektu ogloszenia
0 zamowieniu, przygotowywanie projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych. przygotowywanie projektu
umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego. prowadzenie dokumentacji dotyczacej
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym sporzadzanie protokolow
postepowan. sporzadzanie planéw postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie 1 przesylanie do Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdan w zakresie
udzielonych zaméwien;

1) prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym m.in.:
opracowywanie projektu programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, realizowanie
obowiazkow wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku i o wolontariacie w szczegdlnosci:
oglaszanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych.

Warunki pracv na stanowisku:
- praca biurowa przy komputerze

Budynek Urzgdu Gminy w Zelechlinku jest dostosowany do przemieszczania os6b niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia: 3.45%




Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny

- curriculum vitae (CV) lub Zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie

- kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczecia

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
paiistwa Unii  Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych

- oswiadczenie o niekaralnodci kandydata za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe albo kserokopie posiadanego. waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami)
uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego odpowiedniego dokumentu rownowaznego

- oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla celow przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentacji

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

- spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ..Dotyczy naboru na
stanowisko ds. zamowien publicznych — referent w Referacie Planowania i Rozwoju™ w terminie do
dnia 21 maja 2019 r. osobiscie w pok. nr 2 Urzedu Gminy w Zelechlinku lub poczta (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu) na adres Urzad Gminy w Zelechlinku ul. Plac Tysiaclecia | 97-226 Zelechlinek.

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostana powiadomione o powyzszym
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Zelechlinek (http:/bip.zelechlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Kaczmarel:



