Wojt Gminy Potworow

Potworow, dnia 23 maja 2024 r.

SG.2110.1.2024

WOJT GMINY POTWOROW
ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze

aglowny specjalista ds. zamowien publicznych

Gtéwne obowigzki:

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych w oparciu
o ustawe Prawo Zamodwien Publicznych,

prowadzenie postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

prowadzenie wskazanych zamowienh na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej,

sporzadzanie planu zamowien publicznych,

sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwienh publicznych,
wystepowanie przed Urzedem Zamoéwien Publicznych w sytuacjach tego
wymagajacych,

analiza orzecznictwa oraz obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z zamodwieniami
publicznymi,

opracowywanie i  aktualizowanie = wewnetrznych  regulaminéw  zwigzanych
Z udzielaniem zaméwien publicznych,

prowadzenie ewidencji umaéw.

Warunki pracy:

praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w systemie czasowym w godzinach pracy Urzedu : od 7:30 do 15:30,

wymiar czasu pracy: peiny wymiar czasu pracy,

praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej, telefonicznej oraz pisemnej,

praca nie wigze sie z wyjazdami w delegacje stuzbowe. Udziat w szkoleniach
w zaleznosci od potrzeb pracownika.

wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu zgodnego
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikbw w Urzedzie Gminy w Potworowie,
dodatek funkcyjny oraz dodatek za wieloletnig pracew zaleznosci od posiadanego
stazu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych
ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej,

mozliwos¢ awansu zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
w Urzedzie Gminy w Potworowie,

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.
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Wyksztatcenie wymagane: wyzsze

Wymagania konieczne:
1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych, tj.
osoba:
— jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzgadowych;
— ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemni praw
publicznych;
— nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
— cieszy sie nieposzlakowang opinig
2. Staz pracy - min. 8 lat pracy na stanowisku zamoéwien publicznych w jednostce
zajmujgcej sie organizacjg zamowien publicznych,
3. Posiada znajomos¢ przepiséw ustaw: prawo zaméwieh publicznych, o finansach
publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o samorzgdzie gminnym;
4. Posiada znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat,
zasady organizacji i dziatania),
5. Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
6. Dyspozycyjnosé, odpornosé na dziatania korupcyjne.

Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy - min. 5 lat pracy w administracji publicznej (samorzgdowej lub rzgdowej) lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

2. Umiejetnosc¢ obstugi komputera, programéw komputerowych WORD, EXCEL,;

3. Komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole i stresujgcych warunkach,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- CV zawierajgce wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:

»,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119/1z 2016 z pdzn. zm.) wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej rekrutacji”;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie
wymaganego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce
date zatrudnienia;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530);

- oryginat kwestionariusza osobowego;

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (fre$¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych);

- wilasnhorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresc
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych).

- wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie
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danych osobowych oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysziych rekrutacji;

- wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na
w/w stanowisku

- witasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy w Potworowie lub wtasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 zapozhaniu sie
z w/w klauzulg informacyjna;

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko ds. zamowien publicznych”
do dnia 10 czerwca 2024 r. osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Potworowie,
ul. Radomska 2a, 26-414 Potworéw, w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2a, 26-414 Potworéw (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy).

Dodatkowe informacie:

— oferty o0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - sposoéb
postepowania zgodny z Rozdziatem XV § 15 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Potworowie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek podlegtych.

— osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

— oferty, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

— otrzymanych dokumentow nie odsytamy — sposOb postepowania zgodny
z Rozdziatem XV 8§ 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Potworowie oraz wolne
stanowiska kierownikéw jednostek podlegtych.

— kandydaci, ktérych  dokumenty spetniajg wymogi formalne  okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej;

— pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2022.530) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowaw art. 19 ww. ustawy;

— informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do
publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Potworowie https://potworow.biuletyn.net/ w zakladce Nabd6r na wolne stanowiska
pracy oraz na tablicy ogtoszeh umieszczonej w budynku Urzedu Gminy w Potworowie.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Potworowie oraz
wolne stanowiska kierownikéw jednostek podlegtych zatwierdzonym Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Potworéw nr 10 /2024 z dnia 15 maja 2024 r.

Wéjt Gminy Potworow

Marta Kaczor
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