WOIT GMINY 0AROWIOE
ul. Dworcows 15

45-6%38 0O Sarvwise Zarzadzenie Nr WG.0050.87.2018

Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 11 maja 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. zaméwien
publicznych i inwestycji

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z2017r., poz. 1875 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z2016r., poz. 902 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr
49/2009 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie przyjecia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ozarowice

Wéjt Gminy OZarowice
zarzadza, co nastepuje

§1

Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. zamoéwien publicznych i inwestycji.

§2
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w skitadzie:
1. Ewa Paks - Przewodniczaca Komisji,
2. Justyna Gubata - Cztonek Komisji,
3. Janusz Paliga - Czionek Komisiji.
§3

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostalty okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
QOgtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice oraz wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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W6IT GRIINY OEABOWICE
" ul. Dwercowa 16
42-626 Odarowies Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr W(G.0050.87.2018
Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 11 maja 2018 roku

WOJT GMINY OZAROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. zamoéwien publicznych i inwestycji w Urzedzie Gminy Ozarowice
ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

4 Wvyksztaicenie wyzsze o kierunku administracja samorzgdowa, ekonomia, prawo, studia
podyplomowe w zakresie zamaowien publicznych,,

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co najmniej
3-letni staz pracy,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku (o$wiadczenie).

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej, prawo zamdwien publicznych i aktéw
wykonawczych, Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustaw irozporzadzen oraz innych

obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

Dos$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi,

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office).

5. Umiejetnosc pracy w zespole, obowigzkowo$¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
sumiennosc, rzetelnose, komunikatywnose.

6. Prawo jazdy kat B.

e

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego dotyczacego
dostaw, usiug lub robét budowlanych, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych i w aktach wykonawczych, przy wspoipracy z innymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci:

a) przygotowanie ogloszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu Zamaéwienia oraz zamieszczenie
ogtoszen zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych,

b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zatgcznikéw, formularzy
i wzoréw umaow, przy wspotpracy merytorycznych komérek organizacyjnych,

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencii
Zz wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,

e) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamoéwieni publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej i innych urzedowych publikatorach,
f) przygotowanie umdw na realizacje inwestycji i remontow.
2. Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,
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Przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie wynikajgcych

Z przepisow Prawo zamowien publicznych.

Sporzgdzanie protokoldow postepowania o zamowienie publiczne.

Przygotowanie projektow zarzgdzen Wojta w sprawie zamowien publicznych.

Prowadzenie cato$ci spraw dokumentacyjnych w trakcie realizacji inwestycji, a w szczegéinosci

terminowoéci przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, w tym:

a) organizacja odbiorow inwestyciji i remontow,

b) wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,

c) sporzgdzanie rozliczen zakonczonych inwestycji i remontéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

d) planowanie $rodkéw finansowych na inwestycje i remonty,

e) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych ze zrédet

zewnetrznych,

Sporzgdzanie planu zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym wystepowanie

z wnioskiem do Referatu podatkdw i finansdw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

. Prowadzenie rejestru umow, ugdd i porozumien.

. Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych komorkom organizacyjnym.

. Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentaciji oraz wzordw
postepowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz zamdéwien, w stosunku do ktorych ustawy
o zamdwieniach publicznych nie stosuje sie.

. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze w budynku Urzedu Gminy(nie ma windy).

. Petny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

. Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieckreslony.

. Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.
. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego

.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1786 z pdzn.zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

. Wymagane dokumenty:

. List motywacyijny,

. CV z opisem detychczasowego przehiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy.

. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow,

. Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz

o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osebowych do celdéw rekrutacji zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz, U. z 2016r. poz. 822 ze
zZm.).
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

. Osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez kandydata za
zgodnose z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z nastepujacg adnotacja:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych i inwestycji”.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15,
42-625 Ozarowice lub ziozy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pok. nr 11.

Termin skiadania aplikacji: do dnia 28 maja 2018 roku do godz. 16.00.

VI. Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formaine i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej craz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Ozarowice.




