OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wioszczowa
oglasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. zamdwien publicznych i transportu
w Urzedzie Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wtoszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ds. zaméwien publicznych i transportu;

4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (przy wyksztatceniu $rednim  wymagany
co najmniej 3 letni staz pracy);

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztaicenie:
- wyzsze kierunek: budownictwo, ekonomiczny, administracyjny, prawo, zarzadzanie,
lub pokrewne;
- Srednie specjalnosé/profil zawodowy: budowlany, ekonomiczny, administracyjny,
zarzadzanie lub pokrewny;

2) doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych 2z zaméwieniami publicznymi -
mile widziane; ,

3) znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U z 2015r., poz. 2164 ze zm.);

ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2017r., poz. 1332);
ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017r.
poz. 1221 ze zm.);

ustawa z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1503 ze zm.);

ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016r.
poz. 1907 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1870 ze zm.);

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.,
poz. 446 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.);

ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majgtkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1169);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U z 2017r., poz. 1257);

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz.
922);



umiejetnos¢ czytania kosztorysow ofertowych i przedmiaréw robét;

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos$¢, dyspozycyjno$¢, odpornos¢ na stres;

umiejetnosé postugiwania sie komputerem, znajomos¢ programéw z pakietu office;
znajomo$¢ programoéw dziedzinowych tj. programéw kosztorysowych np. Norma —
mile widziane.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z obowigzujgca ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami dokumentow
oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
sporzadzanie projektow Specyfikacji, projektbw uméw w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego oraz wspdipraca z merytorycznymi Wydziatami w tym
zakresie,
opracowywanie tresci rozstrzygnie¢ odwotan w postepowaniach odwotawczych przed
Krajowg izbg Odwotawczg i sgdem w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami,
przygotowanie projektu wystgpienia do Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych
z wnioskiem o wydanie zgody na odstapienie od trybu przetargu nieograniczonego
lub ograniczonego, jezeli zgoda taka jest wymagana,
przygotowanie projektéw innych wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
pozwolen, uzgodnien lub decyzji administracyjnych,
petnienie funkcji sekretarza Komisji przetargowej w prowadzonych postepowaniach
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
prowadzenie  korespondencji w  zakresie  realizowanych  postepowan,
w tym w szczegolnosci:
a) przesytanie na wniosek wykonawcy Specyfikacji,
b) przesytanie, po zatwierdzeniu lub akceptacji wnioskéw, ogtoszen i innych
dokumentéw przygotowanych przez Komisje,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z wadium i ziozeniem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,
d) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania,
e) przekazywanie do publikacji dokumentéw zgodnie z przepisami Prawo
zamédwien publicznych,
f) przekazywanie do zamieszczenia dokumentéw w miejscach publicznie
dostepnych, w prasie — zgodnie z przepisami Prawo zaméwient publicznych,

10) sporzadzanie dokumentacji zadan inwestycyjnych ponizej progu stosowania Prawa

zamowien publicznych,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

12) przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan zwigzanych z funduszem soteckim,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;
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3) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

4) praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

5) wymiar czasu pracy — peiny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16%
od poniedziatku do pigtku;

6) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych. Staly kontakt z interesantami.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko Podinspektora
ds. zamoéwien publicznych i transportu opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922), ktéra takze winna
by¢ podpisana;

2) wiasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatlceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922), ktéra takze winna
byé podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wioszczowa,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

6) podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku Podinspektora ds. zamoéwien publicznych i transportu;

8) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0séb niepeinosprawnych w Urzgdzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 2046 ze zm.) ksztattowat sig¢ na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie (pokdj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko
urzednicze- Podinspektor ds. zaméwien publicznych i transportu” w terminie do dnia
07 sierpnia 2017 roku do godz. 16:00.

Za date doreczenia dokumentow przekazywanych drogg pocztowa, przyjmuje si¢ date
stempla pocztowego.

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




8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Wiodzimierz Rak — Naczelnik Wydziatu
Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego tel. 41 39 42 669
wew. 123 lub osobiscie w pokoju nr 42 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

BU ISTRZ

Witoszczowa, dnia 27.07.2017r. mgr inf, Grzeghrz Dziubek



