OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.3.2016
WOJTA GMINY KOEBASKOWO

7 dnia 14 czerwea 2016 r.

Wajt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1.

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i spraw organizacyjno - administracyjnych

3. Wymiar czasu pracy: pehy etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

b)

c)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, kiérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,
w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomodé jezyka polskiego,
ktéorym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé Jjezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w shuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,
- swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thimacza przysieglego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

wyksztatcenie wyzsze,




d)

)

h)

i)
k)

D

minimum trzy lata doswiadczenia w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce

samorzadu terytorialnego,

znajomo$¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych
do tej ustawy,

znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks cywilny,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawezych do tej
ustawy,

znajomos$¢ przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnosé obshugi urzgdzen biurowych,

znajomos¢ programdéw komputerowych - pakiet MS Office,

niekaralnosé¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

pela zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢ 1 otwartos¢ w kontaktach miedzyludzkich,
odpowiedzialnos¢,
umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

ukonczone studia podyplomowe w zakresie zaméwien publicznych lub administracji
publicznej,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym;

o pracownikach samorzgdowych; o dostgpie do informacji publiczne;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie dokumentacji przetargowe] w zakresie przetargéw dotyczacych
biezacej dziatalnos$ci Gminy,

przygotowywanie dokumentacji przetargowe] w zakresie prowadzonych przez Gmine
inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw z wykonawcami po rozstrzygnigciu
przetargu, zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami,
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przekazywanie informacji o ogloszonych przetargach na strone BIP UG Kotbaskowo,
zamieszczanie informacji o przetargach na portalu internetowym Urzedu Zaméwien
Publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskie;,

przekazywanie na biezaco informacji powstajacych w toku postepowania na strone BIP
UG Kotbaskowo oraz informacji o zawarciu umowy do Biuletynu Zamdwien
Publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej odwotan w zakresie zamowien publicznych,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postepowan o udziclenie zaméwienia
publicznego,

przygotowywanie informacji w zakresie zaméwien publicznych dla potrzeb Rady Gminy
oraz sprawozdania z dziatalnosci Wojta Gminy,

wspotpraca z innymi stanowiskami Urzgdu Gminy w zakresie prowadzonych postepowar
0 udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowe;j,

obstuga i prowadzenie dokumentacji komisji przetargowych,

przeprowadzanie procedury zakupdw przy wartosci zamoéwienia nie skutkujace
koniecznoscig stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

wspolpraca z dostawcami ustug telekomunikacyjnych i internetu,

rozliczanie kosztow ustug telekomunikacyjnych,

prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
wykonywanie czynnosci doraznych wynikajacych z zadan gminy i koniecznosci

zastepstw na stanowiskach pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — podpisany odrecznie,

2) zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrgcznie,

3) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo kraju nalezacego
do Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych paristw, ktérym na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych badz przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4) kserokopie swiadectw pracy,




5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okre§lonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie =z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zmianami).

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo os6b

niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Kotbaskowo
lub poczta na adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 czerwca 2016 r. wigcznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata, z dopiskiem ,Nab6r na stanowisko ds. zaméwiedi publicznych i spraw
organizacyjno - administracyjnych w Urzedzie Gminy Kolbaskowo — OR.2110.3.2016”.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii Publicznej

Urzgdu Gminy Kolbaskowo (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie urzedu.




