Wéjta Gminy Gruta
z dnia 13 maja 2019 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania oraz rozliczania Srodkéw zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3-5 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 1. poz. 506) w zw. z art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

], Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds.zaméwien publicznych
i pozyskiwania oraz rozliczania srodkéw zewnetrznych (dalej ,,Konkurs™).

Tres¢ ogloszenia o Konkursie stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia
(dalej ,,Zarzadzenie™).
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§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. organizacyjnych i kadr.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Waldemar Kurkowski



Gruta, dnia 13 maja 2019 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZYSKIWANIA ORAZ ROZLICZANIA

SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY GRUTA

Wéjt Gminy Gruta oglasza konkurs na stanowisko ds. zaméwien publicznych

i pozyskiwania oraz rozliczania Srodkéw zewne¢trznych w Urzedzie Gminy Gruta

I

IL.
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Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Gruta
Gruta 244
86-330 Metno

Wymagania niezbedne wobec Kandydata

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystanie z pelni praw publicznych,

4) wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk: prawo, zarzadzanie, ekonomia
lub pokrewne,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) prawo jazdy kategorii B.

Wymagania pozadane (dodatkowe) wobec Kandydata

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur ifunkcjonowania
administracji samorzadowej,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynacji dziatan i udzielaniem
zamowien publicznych,

3) samodzielno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé,

4) umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

5) znajomos¢ jezykow obeych.

Zadania wykonywane na stanowisku



1) przygotowanie iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan, do ktérych nie stosuje
sie przepisow Ustawy PZP zleconych przez przetozonego;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

3) opracowanie jprowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

4) opracowanie projektow umoéw w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

5) przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamodwien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strong internetowag Urzedu Gminy Gruta celem
ich zamieszczenia, publikowanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych poprzez
wywieszenie ich na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Gruta;

6) sprawdzenie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert zlozonych w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym 1 spelnienia
przez wykonawcow wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowej;

7) przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Gruta dokumentow
dotyczacych  przeprowadzonego  postgpowania 0 zamoOwienie  publiczne
do zatwierdzenia;

8) sporzadzenie dla potrzeb Wojta Gminy Gruta okresowych informacji z wykonanych
zamowien publicznych;

9) opracowanie sprawozdan rocznych zrealizacji zamowien publicznych na potrzeby
prezesa UZP | Wojta Gminy Gruta;

10) branie czynnego udzialu w zalatwianiu interwencji interpelacji, skarg i wnioskow
zgtaszanych do Wojta Gminy w zakresie objetym zadaniami stanowiska;

11)dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Urzad Gminy Gruta;

12) dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupoéw w ramach prowadzonych zadan, w tym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie srodkow publicznych,
terminowe opisywanie zlecen, uméw i rachunkow;

13) sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan ianaliz dotyczacych spraw
objetych zakresem czynnosci;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych iinnych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska;

15) przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej
zakresu dziatania stanowiska;

16) wspotpraca z pozostatymi pracownikami referatu w zakresie zadan realizowanych
przez referat;

17) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan zinnymi referatami igminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.



VI,
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Warunki pracy

Czas pracy: do uzgodnienia (preferowany pelen etat).

Praca w pozycji siedzacej przed monitorem ekranowym powyzej czterech godzin
dziennie. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepeinosprawnych.

Urzad Gminy Gruta czynny jest:

1) od poniedziatku do $rody od godziny 7:00 do godziny 15:00,

2) w czwartki od godziny 7:00 do godziny 16:00,

3) w piatki od godziny 07:00 do godziny 14:00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gruta, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu = 0s6b
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

Zachecamy do aplikowania na oferte pracy osoby niepelnosprawne. Informujemy
jednak, ze zgodnie z art. 13a ust. 2 Ustawy, pierwszenstwo w zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wedlug zalaczonego wzoru).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnoscei.

6. Oswiadczenie Kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane zoskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Os$wiadczenie Kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowania stanowiska.

Oswiadczenia moga by¢ zlozone na jednym dokumencie 1muszg zostac
wiasnorecznie podpisane przez Kandydata.



VIII.

IX.

Do dokumentow aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych wedlug ponizszego wzoru:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Gming Gruta dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U z2018r. poz 1000 zezm.) orazustawg zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany, ze podanie moich danych osobowych

Jest dobrowolne, przystuguje mi prawo dostepu do tresci danych iprawo ich

poprawiania, a takze prawo usuniecia moich danych osobowych. ™
Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w terminie do dnia 31 maja 2019 r.:

1) osobiscie w Sekretariacie w godzinach pracy Urzedu Gminy Gruta,

2) poczta na adres: Urzad Gminy Gruta, Gruta 244, 86-330 Melno (decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy),
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy — nabdr na stanowisko
ds. zamowien publicznych i pozyskiwania oraz rozliczania Srodkow
zewnetrznych”.

Oferty, ktére wpltyna do Urzedu Gminy Gruta po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacje

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Gmina Gruta z siedziba
Urzedu Gminy: Gruta 244, 86-330 Metno.



