Glowezyce, dn. 19.11.2018 1.

WOJT GMINY GEOWCZYCE

oglasza nabér urzednicze ds. zaméwien publicznych
w pelnym wymiarze etatu

Naboér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gléwezyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Glowezyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych — pelny etat

Wymagania niezbedne:

D

6)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego pafistwa,
ktoremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej),

wyksztalcenie srednie preferowane wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za écigane z oskarzenia publicznego i umysinie
popetnione przestgpstwo lub przesigpstwo skarbowe,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

dobra znajomos¢ obshigi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego WORD EXSEL
umiejetnos¢ z korzystania z Internetu i poczty elektroniczne;.

minimum 2 letnie dos$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z realizacja zamdéwien
publicznych

Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
3)
6)

znajomoS$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomosé ustawy Prawo o zamdéwieniach publicznych,

umiejetnos¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,
zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem.

cechy osobowosci: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna,
sumienno$¢, poczucie obowiazku i odpowiedzialnoscei.

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

D
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

przygotowanie i dystrybucja dokumentacji przetargowe;j,

oglaszanie przetargow,

udziat w pracach Komisji przetargowej,

przygotowanie projektow uméw i aneksow do uméw juz zawartych w trybie ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

prowadzenie postepowan przetargowych wiacznie z rozpatrzeniem protestow i odwotan,
prowadzenie petnej dokumentacji przetargowej ,

planowanie i rozliczanie zamowien,

dekretacja faktur i rachunkéw, okreslajgca wybrany tryb dokonania zaméwienia,

prowadzenie sprawozdawczosci dot. zaméwien publicznych,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i rejestru zawartych umoéw,



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu

2) miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym

do wozkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

3) praca biurowa, kontakt z interesantem.
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i szczegotowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorecznie,

2) Dokumenty poswiadczajagce posiadane wyksztalcenie (kserokopie po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany wiasnorecznie.

4) Kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5) Oféwiadczenie, ze kandydat ma pelna zdoinos¢ do czynnosci prawnych, oraz ze korzysta z
pehi praw publicznych.

6) O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku.

7) Oswiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyélne przestepstwo
skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych w realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z
poézn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)”

W przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy
Gléwcezyce , ul. Kosciuszki 8 (pok. Nr 7 od poniedziatku do piagtku w godzinach pracy Urzedu :7.00 -
15.00 w zamknigtych kopertach albo przestaé poczta na adres Urzgdu z dopiskiem :”Nabér na
stanowisko zamoéwien publicznych”. W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych poczty
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gléwczyce.

Termin skiadania dokumentéw uplywa w dniu 30 listopada 2018 r. o godz. 15.00

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacije: o B
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie intermmetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Glowcezycach ul. Kosciuszki 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana
klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezb¢dnym
do przeprowadzenia naboru”.



Osoby spelniajgce wymagania niezbedne i formalne zakwalifikowane do II etapu naboru zostang
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze, ktéry zostanie zatrudniony w Urzedzie Gminy w
Gféwezycach zostang dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Urzgdzie Gminy przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, odebraé
swoje oferty skladajac stosowne o§wiadczenie.
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