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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawies Wielka oglasza nabér ofert na stanowisko ds. zaméwien

publicznych.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzy letni staz pracy na stanowisku ds. zamdéwien publicznych po stronie
zamawiajacego.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)

©)
d)

€)

studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych,

znajomos¢ przepisdéw obowigzujacych na stanowisku pracy, w szczegoélnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, a takze aktow
wykonawczych do w/w ustaw,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office,

prawo jazdy kat. B,

predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, kreatywno$¢, umiejetnos$é analizy
probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow, latwo$¢ podejmowania decyzji,
umiejetno$¢ pracy w zespole, sprawna i efektywna organizacja pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji,
publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesigcy
zamOwieniach o znacznej wartosci, planowanych umowach przewidujacych
udzielanie takich zamdwien,

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane,

dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ww. ustawie - zgodnie z



d)

e)

obowigzujgcymi  przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych  oraz
obowigzujacymi Dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
przygotowywanie projektow ogloszen, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wyborem wykonawcy zaméwienia publicznego,

sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami w zakresie udzielania zamdwien
publicznych,

czuwanie nad przestrzeganiem przez komisje przepisdéw dotyczacych udzielania
zamoOwien publicznych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na protesty,

dokonywanie doraznych zamoéwien nieujetych w planach zamoéwien, w trybach
wilasciwych dla szacunkowej wartosci zamdOwienia i zgodnych z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, a takze zamowien podprogowych,

prowadzenie rejestru umow oraz wszystkich zamowien udzielanych przez Gmine,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwieniach publicznych -
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i obowigzujacymi wytycznymi w tym
zakresie, :
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i wzorow
dokumentacji,

wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy,

prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz
gminy.

udostepnianie na stronie internetowej Urzedu i BIP, a takze na portalu zaméwien
publicznych informacji z zakresu zajmowanego stanowiska,

przygotowanie sprawozdan z zakresu stanowiska.

sporzadzanie wzorow umow z zakresu stanowiska i nadzor nad ich realizacjg.
wspblrealizacja zadan realizowanych w ramach funduszu soteckiego, a takze w
zakresie zaméOwien realizowanych w pozostatych referatach urzedu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

g)

praca bedzie wykonywana w Referacie Planowania i Inwestycji w Urzgdzie Gminy w
Ztejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7,

praca o charakterze biurowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym

praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7%-15', wtorek 8%-16'3,
pigtek 7%0-14%,

wymiar czasu pracy — pelen etat,

budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla oséb niewidzacych i niedowidzgcych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych.



S. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych we wrzesniu 2024 r. wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie swiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 11 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2024 1. poz. 1135)

8. ewentualnie posiadane referencje.
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Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny byé opatrzone
jego wlasnorgcznym podpisem.

Nabor  pracownika zostanie rozstrzygnigety poprzez przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 17.

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Zlejwsi Wielkiej, badz pocztg (decyduje data wptywu do urzedu gminy) na adres:
Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawie§ Wielka w terminie do
dnia 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 12:00.

Oferty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.
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