Zarzadzenie Nr 88/2017
Wijta Gminy Widawa
z dnia 26 pazdziernika 2017 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzedmicze w Urzedzie Gminy

Widawa

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875), art. 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 60} w zwiazku z Zarzgdzeniem nr
24/2016 Wdjta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska urzgdnicze kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Widawa, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabdr kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze: do spraw zamowien

publicznych w Urzedzie Gminy Widawa.

§2

Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 88 /2017
Wojta Gminy Widawa
Z dnia 26.10.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

WIDAWA

do spraw zamoéwien publicznych

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce §wiadczenia pracy:

Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa

II. Stanowisko: do spraw zamowien publicznych.

III. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$é do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na w/w stanowisku,

staz pracy: min. 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych

z udzielaniem zamdwien publicznych w tym 2 lata w administracji publiczne;j.

1IV. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

Znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetnosé stosowania przepisOw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej — ustawa prawo zamowien
publicznych, prawa budowlane, o podatku od towaréw i ustug, kodeksu cywilnego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego,
0 zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych
osobowych, regulaminu udzielania zamdwien publicznych, kidrych warto$¢é nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 11/2017 Wdjta Gminy Widawa z dnia
01.02.2017 r.

Doswiadczenie zawodowe o charakierze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
pracy;

Praktyczna znajomo$¢ problematyki zamdéwied publicznych oraz finanséw
publicznych; '

Biegla obstuga komputera, w tym MS Office;



5) Umiejetnosé pracy w zespole i dobra organizacja pracy;

6) Staranno$é, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé, samodyscyplina, asertywnoscé;

7} Zdolnos¢ podejmowania decyzji, odpornosé na stres;

8) Wrysoka kultura osobista;

9) Prawo jazdy kat. B oraz dysponowania samochodem osobowym;

10) Umiejetnoéé weryfikacji kosztorysow ofertowych;

11) Badania wiarygodnofci finansowej podmiotéw — oceny sprawozdan finansowych;

12) Precyzyjnego, poprawnego jezykowo i logicznego formulowania tredei pisemnych;

13) Sprawnego poruszania sie¢ w materii aktéw prawnych, orzecznictwa i literatury
prawniczej;

14) Ukonczenie specjalistycznych kurséw/ szkolen w zakresie zamowien publicznych.

V. Warunki pracy:

1) budynek pietrowy (brak windy), stanowisko pracy na I pietrze;

2) wysitek umystowy;

3) praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie;

5) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo, umowa o prace, w przypadku
osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

VI. Informacja o wskaZniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwiazku
Z czym, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatdéw wylonionych przez
komisje. Kandydat, kidry zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VII. Zakres wykonywanych zadan:

1) Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
do ktérych stosuje sig przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktérych nie stosuje
si¢ przepisow Ustawy PZP, a takze zgodnie z wewnetrznymi zarzgdzeniami;,

2) Przygotowywanie ogloszen o prowadzonych postgepowaniach i o wynikach tych
postepowan;

3) Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia i innych dokumentéw
postgpowan we wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi,



4} Udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp., we wspolpracy ze stanowiskami
merytorycznymi;

5) Udzial w pracach Komisji Przetargowe] jako sekretarz Komisji — zgodnie
z regulaminem;

6) Sporzadzanie protokoléw postgpowan o zamowienia publiczne;

7) Prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz zaméwien do 30 000 euro;

8) Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy;

9) Nadzér nad postgpowaniami prowadzonymi przez inne stanowiska organizacyjne
Urzedu Gminy w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie: zapytania
0 ceng” 1 ,z wolnej reki” oraz postgpowan udziclania zamdwien zwolnionych
z obowigzku ustawy Prawo zamowien publicznych;

10) Wspélpraca z Referatem Finansowo — Budzetowym w zakresie przyjmowania
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz przyjmowania i zwalniania
wadium;

11) Wykonywania innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy -~
dostawcy wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

12) Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji dla potrzeb Wojta Gminy Widawa
o udzielanych zamowieniach publicznych;

13) Opracowania projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowan w sprawach o zamoéwieniach publicznych oraz zaméwien,
w stosunku do ktorych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie;

14) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska;

15) Przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje skierowana do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu;

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje
(jezeli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenia kandydata:

a) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

b) odwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie hub
kserokopia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

¢) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow.



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata z data
podpisu.

IX. Do dokumentacji nalezy dolaczyé klauzulg o treSci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922).”

X. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub poczta na adres Urzedu, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98-170 Widawa, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko do spraw zamdwier:
publicznych® w terminie do 13.11.2017 1., do godz. 15%. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu
po wyze] okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data
wplywu do Urzedu). Nie dopuszcza si¢ sktadania w formie elektroniczne;.

XI. Dodatkowe informacje:

Dokumenty zostang przez komisje rekrutacyjng poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodno$ci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja rekrytacyjna
wytypuje list¢ kandydatéw, kiorzy speiniaja wymagania niezbedne i zlozyli w sposob
prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci, zostana powiadomieni (telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wyzej
wymienione stanowisko,

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Widawa (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy
informacyjne] w siedzibie Urzedu Gminy Widawa. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.widawa.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Widawa. Z przeprowadzonego
naboru sporzadzony zostanie protokdél. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie
umowy o pracg, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie pozniej niz w ciggu 30 dni od
zakornczenia procesu naboru,

Uwaga: Prowadzgcy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze. y

Widawa, dnia 26.10.2017 .




Zuhycznik do ogloszenin

o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Widawa do sprow zamaowien
publicznych z dnin 26.10.2017 1.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Imig (imiona) i nazwisko ....... eeeeateeeieseameerceenresneseaneseasnaensneeasnraeaanan et ettt s aaar e sarnesrenraaneeas
Imiona rodzicow ........ revetereraarenreanaeras SN e b et e e b e e et an e e e R e e as e sae s nee et e te e sae e e e e nresnnenares
Data urodzZemia ....ccocceecveviireiiviereesercseereesres s ecstesesesecssere e s e e sas s e rse e s e e sesnnas
ObywatelstWo ...ovvvceveereereeecriese e e e
Miejsce zamieszkania (adres do KoreSpondencii) ...c..ccevereveevieneinriseneeseecesne s rese e sse e seeeas

WyksztalCenie ......coceevvveevieecieciecienannns reereeanann Ceerheehe et ehetataattean et et r e s e s aeraseereeaae e s earaeraessaanan

(znwod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie UZUPEINIAACE ..oeviiivriieceeieirrie sttt ee et eeas e enesaesse e seeae s

(kursy, studin podyplomowe, data ukoneczenia nauki lub data rozpoczeeia nauki w preypadku jej rvania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

L T T T L L TR N R R R R R Ll L L R R P R P

{(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawctw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ........ccoeevenenee.
11 SO WYdanym pPrzez ....c..c.cocvecrneeeracenne. bbb i et e s et e sras e s e e resreneenens
lub innym dOWOdem tOZSAIMOSCE vecverveeerieereieririereeieresie s eearree e searaesseserasaessesesereeseenssessesensssnnsas

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajycej sie o zatrudnienie)



