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Wiloctawek, dnia 29 lipca 2021 r.

ROR.210.1.2.2021

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wloclawek.

Wojt Gminy Wioclawek ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze:

Stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
w Urze¢dzie Gminy Wloclawek
w wymiarze 1 etatu.

1. Niezbedne wymagania kandydatow:

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku do spraw zaméwien publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych;

znajomos¢ w szczegdlnosci przepiséw: ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych, przepisow wykonawczych do ustawy Prawo zaméwien publicznych
w szczego6lnosci: rozporzgdzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia
2020 r. w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw lub
oswiadczen, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od wykonawcy, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania
informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych oraz $rodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub
konkursie, rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020
r. w sprawie ogloszen zamieszczonych w Biuletynie Zam6wien Publicznych, Ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zaméwien publicznych uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE, ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. kodeks cywilny, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Dodatkowe wymagania:



1) umiejetnos¢ pracy w zespole;
2) komunikatywnos¢;

3) samodzielnos¢;

4) zaangazowanie;

5) wysoka kultura osobista;

6) doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan na stanowisku
do spraw zamowien publicznych;
7) dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw zaméwien publicznych:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Planowanie, koordynacja i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdéwien
publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych i uregulowaniami
wewnetrznymi,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych Wojta Gminy Wioctawek
w zakresie organizacji udzielania zaméwien publicznych oraz powolywania komisji

przetargowych do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie

“zamOwienia publicznego,

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdOwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamo6wien publicznych oraz przepisami wykonawczymi (planowanie,
szacowanie warto$ci zamoéwienia, ocena ofert, przygotowywanie protokoléw, umoéw,
informacji, odpowiedzi itp.),

Zamieszczanie ogloszen w BZP i przesytanie ogloszen do dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej wskazanych w ustawie Prawo zamdowien publicznych,

Przygotowanie specyfikacji warunkéw zamdéwienia i innych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa niezbednych do przeprowadzenia procedury zaméwien publicznych,
Kompletowanie dokumentacji do zamoéwien publicznych,

Monitorowanie ~ zaangazowanych  wydatkéw budzetowych i uzgadnianie
z merytoryczng komoérka organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na zaméwienia
publiczne,

Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do pracy komisji przetargowej i udzial w tych
pracach,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem umowy

z wybranym wykonawca w procedurze przetargowej,

10) Biezagce monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodno$ci

z przepisami prawa zamowien 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.),

11) Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

12) Prowadzenie rejestru umow z zakresu zamdéwien publicznych,

13) Sporzadzanie sprawozdan z udzielnych zaméwien publicznych,

14) Opracowywanie planéw udzielania zamoéwien publicznych,

15) Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg,

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy

oraz Kierownika Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;.

4. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom, dyplomy
potwierdzajgce posiadanie wyzszego wyksztalcenia), potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem;

6) kserokopie Swiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem; '

7) wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany zlozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

9) wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajaca zapoznanie sig
z obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr
119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” - (wzdr zamieszczony wraz z ogloszeniem o naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:



2)

a. ,ROR.210.1.2.2021 - Nab6r na stanowisko do spraw zamdwien publicznych”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 sierpnia 2021 r. do godz. 14.00 w Urzgdzie
Gminy Witoctawek, ul. Krolewiecka 7, 87-800 Wioctawek, pok. Nr 5.

b. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wioctawek po wskazanym wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP pod adresem

http://bip.emina.wloclawek.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wioctawek, ul.

Krélewiecka 7, w trybie okreslonym w § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzgdzie Gminy Wioctawek.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)
2)
3)
4)
S)

stanowisko - Referent do spraw zamoéwien publicznych;

wymiar etatu — 1 etat;

miejsce pracy — Urzad Gminy Wloctawek, ul. Krolewiecka 7;

data rozpoczecia pracy — 1 pazdziernik 2021 r.;

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie $wiadczona praca,
zlokalizowane jest na pi¢trze w budynku B. W budynku B Urzgdu Gminy Wtoctawek nie
ma windy. Praca na zajmowanym stanowisku wigze si¢ z przemieszczaniem si¢ pomigdzy
pomieszczeniami referatu i budynkami Urzgdu Gminy Wloctawek, ul. Krolewiecka 7.
Praca $wiadczona w wymiarze 1 etatu na stanowisku do spraw zamowien publicznych
wymaga kontaktu z interesantami i w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

7. Informacja dotyczqca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych:

Informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
czerwecu 2021 r., w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie wyniést co najmniej 6%.




