Obrowo, dnia 10.05.2022r.

Wajt Gminy Obrowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Obrowo

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Obrowo
ul. Aleja Lipowa 27
87-126 Obrowo

2. Wymagania niezbedne:

Stanowisko moze byé powierzone kandydatowi, ktory:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

jest obywatelem polskim,

posiada petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane Z
oskarzeniapublicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawo lub administracja)

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

posiada uprawnienia do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku czyli biegla znajomo$¢ przepisow prawa i procedur dotyczacych zamowien
publicznych,

znajomo$¢ regulacji prawnych i wustroju administracji publicznej niezbgdnych do
wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku, m.in.: ustawy prawo zamdwien
publicznych i przepiséw wykonawczych do w/w ustawy, opinii i wytycznych Urzedu
Zamowien Publicznych, orzecznictwa Krajowej Izby odwotawczej, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:

1.
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mile widziana znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych Kodeksu Cywilnego

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé, sumiennose,

umiejetnos$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

samodzielnosc¢ i kreatywnosc,

doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku

. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przygotowanie  postgpowan  przetargowych (w  porozumieniu z  pracownikami
merytorycznymi) oraz w przypadku powolania w sktad komisji przetargowej sporzadzanie
dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wymaganych ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.

Publikacja ogloszen 1 wszelkich informacji wymaganych ustawa Prawo zamowien
publicznych w stosownych biuletynach i dziennikach.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej zamoéwien publicznych.

Przygotowanie umoéw do podpisu z wykonawcami wylonionymi w drodze postepowania
przetargowego.

Prowadzenie rejestru postepowan przetargowych oraz zawartych umow.

Sprawozdawczo$¢ z udzielonych zamdwien publicznych.



10.
11.
12.

13.
14.

Reprezentowanie Urzedu w ramach wudzielonych upowaznien, w kontaktach
z Wykonawcami, Urzegdem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych.

Udzielanie pracownikom urzedu pomocy i wyjasnien w zakresie stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru uméw i zlecen dla zamowien nie przekraczajacych réwnowartosci kwoty
130 tys. zt netto.

Opracowanie i przekazywanie do ogloszenia planéw zamoéwien publicznych na dany rok
budzetowy.

Monitorowanie spraw zwigzanych z przeprowadzanymi postgpowaniami przetargowymi oraz
przekazywanie Wojtowi informacji i sprawozdan w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji, sprawozdan, wykazow dla potrzeb statystycznych.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla Wojta wg potrzeb.

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) Czas pracy: peten etat.
2) Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy
3) Praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin.
4) Praca w budynku Urzedu Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa 27, 87-126 Obrowo
5) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy.

6) Wejscie do budynku — podjazd dla osob niepetnosprawnych,
7) W budynku Urzedu brak windy.

6. Inf

W

ni

ormacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
epelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
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list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru zataczonego
doogtoszenia)

podpisana klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych (druk w zataczeniu)
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie innych dokumentéw 0 posiadanych umiejetnosciach (np. zaswiadczenie 0

ukonczonych kursach lub szkoleniach) niezb¢dnych do wykonywania zadan na stanowisku,
8) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

10) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

Administratorem danych osobowych 0so6b uczestniczacych w naborze na stanowisko ds. zamowien
publicznych jest W¢jt Gminy Obrowo. Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:
listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w Obrowie, ul. Aleja Lipowa 27, 87 — 126 Obrowo, e-
mailowo: obrowo@obrowo.pl, telefonicznie: 56 678 60 22. Do kontaktow w sprawie ochrony
danych osobowych zostal takze powolany inspektor ochrony danych, z ktérym mozesz si¢
kontaktowa¢ wysyltajac e-mail na adres : iod@obrowo.pl. Uznaje sig, ze osoby, ktore zgtosity si¢ do

naboru

zapoznaly si¢ z treScig klauzuli informacyjnej zatgczonej do powyzszego ogloszenia.
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8. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem:
Oferta pracy - nabor na wolne stanowisko urzednicze ,,ds. zamoéwien publicznych ” nalezy
ztozy¢é w Sekretariacie Urzedu Gminy Obrowo w godzinach pracy Urzedu badz przestaé
poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa
27, 87-126 Obrowo — w terminie do dnia 19 maja 2022r. do godz. 15.15.
Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ date wptywu do Urzgdu Gminy
Obrowo.

9. Oferty, ktore nie spetnia wymogdéw formalnych, niekompletne lub ztozone po wyznaczonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urzedu Gminy Obrowo w dniu 20.05.2022r.
11. Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladaja sie:
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu 0 naborze.
2) postgpowanie sprawdzajace wytonionych w | etapie kandydatow poprzez :
a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjna
12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Obrowo, ul. Aleja
Lipowa 27, 87-126 Obrowo.

13. Wajt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

14. Inne informacje

a) os$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

b) osoby speliajace wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

c) wytoniony kandydat zostanie poinformowany o dacie zatrudnienia w terminie 5 dni od
zakonczenia naboru,

d) oferty kandydatow, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze, beda odestane lub moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby,

Waéjt Gminy Obrowo
mgr Andrzej Wieczynski



