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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
~KIEROWNIK REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego o profilu - administracyjnym, ekonomicznym, prawnym lub
pokrewnym,

b) czteroletni staz pracy,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu:
* Ustawy o samorzgdzie gminnym,
* Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
» Ustawy o finansach publicznych,
» Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
b) doswiadczenie zawodowe zwigzane z przygotowaniem postepowan o dzielenie zamowien
publicznych jako strona zamawiajgca w tym takze w ramach projektow dofinansowywanych ze
srodkéw Unii Europejskiej
c) bardo dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office oraz Libra Office,
d) mile widziane umiejetnosci obstugi systemu obiegu dokumentéw,
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) samodzielno$¢, operatywnosg,
g) opanowanie, cierpliwos¢,

h) dyspozycyjnosé.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie pracy i kierowanie Referatem Zaméwieh Publicznych.

2. Petnienie merytorycznego nadzoru nad poprawnoscig interpretacji przepisow w zakresie
zamowienh publicznych.

3. Zapewnienie formalnej poprawnosci w zakresie stosowania procedur w ramach postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych.

4. Uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

5. Opracowywanie wewnetrznych regulaminéw dotyczgcych zasad przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych.

6. Opracowywanie sprawozdan rocznych.

7. Udziat w odwotaniach przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

8. Sporzadzanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

9. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

10. Prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania ustawy dla jednostek organizacyjnych gminy.
11. Przygotowywanie projektow ,Rocznego programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 Ustawy”

12. Sprawowanie kontroli nad prowadzonymi zadaniami wynikajgcymi z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym nad: przygotowywaniem stosownych zarzgdzen,
opracowywaniem ogtoszen o konkursach, opracowaniem rocznego sprawozdania z realizacji
programu wspotpracy za rok poprzedni.

13. Sprawowanie kontroli nad przygotowywaniem dokumentaciji dla celéw udzielanej dotaciji
samorzadowej instytucji kultury (ARTeria, Biblioteka).

14. Sprawowanie doraznej kontroli nad wydatkowanymi srodkami, w ramach przedkfadanych

sprawozdan kohcowych.

4. Warunki pracy:

a) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

b) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z drukarkg, telefon;

c) oprogramowanie: Libre Office, Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw FINN8SQL, System
E-Zamowien Publicznych, Lex, Legislator,

d) do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, miedzy innymi: ksero, skaner, niszczarka, bindownica,
gilotyna,

€) ucigzliwosc fizyczna: praca siedzgca przy komputerze, praca pod presjg czasu,
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f) wyjazdy stuzbowe: sporadyczne, jednodniowe,

g) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

h) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, do uzgodnienia,

i) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuacji a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6

miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji, wtasnorecznie podpisany (zatgcznik do pobrania),
b) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

c) podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych (zatgcznik do pobrania),

d) podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik do pobrania),

e) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem - klauzula informacyjna dla
kandydata (zatgcznik do pobrania),

g) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku osob, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282),

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych” w siedzibie Urzedu

Gminy; w punkcie odbioru przesytek — Recepcja lub przestaé pocztg tradycyjng lub przestac
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elektronicznie za posrednictwem platform: Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(E-PUAP) lub Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP), w terminie
do dnia 18 czerwca 2021 r. do godziny 13.00.

b) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

a) o wynikach | i Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie bgdz drogg
mailowa,

b) o sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z zakresu znajomosci
przepiséw, o ktérych mowa w ustepie 2a niniejszego ogtoszenia, osoby zakwalifikowane

do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie badz drogg mailowa,

¢) kandydaci, ktorzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni

do dalszego etapu rekrutacji.

9. Informacje dodatkowe:

a) oferty pieciu najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przechowywane przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego,

a nastepnie komisyjnie zniszczone.

b) oferty pozostatych kandydatéw nalezy odebraé¢ osobiscie po zakohczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang komisyjnie

zZniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 08 czerwca 2021 r.



