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Ogtoszenie - nabdr na wolne stanowisko pracy -
inspektor ds. zamowien publicznych

URZAD GMINY | MIASTA NOWE SKALMIERZYCE
z siedziba UL. OSTROWSKA 8 SKALMIERZCYE

63-460 NOWE SKALMIERZYCE

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORds. zamdéwien publicznych
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Samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce

(nazwa stanowiska pracy)

. 1. Wymagania niezbedne

2. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy, wyksztatcenie Srednie i
co najmniej 5 letni staz pracy,

3. Znajomosc¢ ustaw: ustawa Prawo zamowien publicznych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych, oraz osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. Cieszy sie nieposzlakowang opinig,
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. 2. Wymagania dodatkowe
1.

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne lub z zakresu
zamoéwien publicznych,

. Staz pracy na podobnym stanowisku pracy: 12 miesiecy
. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i zastosowania do

wykonywanych zadan,

. Umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji oraz poszukiwania i selekgcji

informacji,

. Wykazywanie inicjatywy i dobra organizacja pracy,
. f.  Umiejetnos¢ pracy zespotowej, komunikatywnos¢, kreatywnosc,
. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

1. 3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

a) samodzielne i kompleksowe przeprowadzanie czynnosci proceduralnych



przewidzianych ustawg Prawo zamdwien publicznych (planowanie, szacowanie
wartosci zamoéwienia, sporzadzanie SIWZ, publikacja ogtoszen, ocena ofert,
przygotowywanie protokotéw, umoéw, informacji, odpowiedzi itp.);

b) nadzér i wspodtpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu, w
szczegblnosci w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych
do udzielenia zamoéwien publicznych;

c) kompletowanie dokumentacji do zamoéwien publicznych;

d) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z
merytoryczng komorkg organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na
zamowienia publiczne;

e) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych;

f)  biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich
zgodnosci z przepisami prawa zamowieh publicznych, w tym opiniowanie
wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji, oraz przygotowywanie tym
zakresie niezbednej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.);

g) prowadzenie rejestréw postepowan w sprawach zaméwien publicznych;
h) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;

i) kompleksowe prowadzenie procedur zwigzanych z udzieleniem zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30
000 euro zgodnie z zapisami obowigzujgcego Regulaminu dla wszystkich
Referatéw na podstawie danych od nich otrzymanych.

j) prowadzenie rejestréow zlecen Urzedu.

k) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi zamowieniami
przez wymagany okres zwigzania z zapisami umow.

) wykonywanie innych zadah zleconych przez bezposredniego przetozonego.

1. 4. Warunki pracy na stanowisku:

a. Miejsce pracy : praca w budynku Urzedu Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.



Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Obiekt nieprzystosowany do poruszania
sie wozkiem inwalidzkim. Wizyty w terenie na budowach.

b. Stanowisko pracy: praca przy komputerze o charakterze administracyjno -
biurowym, wymiar czasu pracy: petny etat, 40. godz. tygodniowo, pierwsza
umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6 - u miesiecy z
wynagrodzeniem zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15.05.2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz. 936
ze zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce

1. 5. Informacja o zatrudnieniu osdob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
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. 6. Wymagane dokumenty

2. list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisko,

3. zyciorys - curriculum vitae,

4. osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu lub odbytym
stazu,

7. kserokopie Swiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczeh o ewentualnych ukohczonych kursach, szkoleniach,

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.),

10. ewentualne referencje, opinie

11. Podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby

ubiegajacej sie

o zatrudnienie.
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Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce

ul. Ostrowska 8 Skalmierzyce

63-460 Nowe Skalmierzyce

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie na | pietrze, pokdj nr 10,
z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. zamdéwien
publicznych w terminie do dnia 9 marca 2020 r.

Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Gminy i Miasta Nowe
Skalmierzyce na podstawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i
Miasta Nowe Skalmierzyce. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
zaproszeni na test kwalifikacyjny ze znajomosci ustaw okreslonych w punkcie 1b.
Udzielenie przez kandydata odpowiedzi na minimum 70% pytan z testu
zakwalifikuje go do rozmowy kwalifikacyjnej.

Szczegdtowych informacji udziela Referat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych,
tel. (0-62 762-97-17 ).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.noweskalmierzyce.pl

Burmistrz

/-] Jerzy tukasz Walczak
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