URZAD GMINY WOLANOW
ul. Radomska 20, 26-625 Wolanow
tel. 48-618-60-67, fax. 48-618-79-41, e-mail: gmina@wolanow.pl

SG.2110.1.2022
OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wolanéw ogtasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy Wolanéw na stanowisko urzednicze ,,podinspektor ds. zaméwien
publicznych” w Wydziale Inwestycji i Rozwoju

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. 2022 poz. 530 ) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

2) wyksztafcenie wyzsze drugiego stopnia,

3) minimum 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zaméwien publicznych,

2) dos$wiadczenie w obstudze systeméw i programéw informatycznych dedykowanych
realizacji zamoéwien publicznych oraz dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

3) znajomos$é aktéw prawnych: Prawo zamoéwien publicznych, ustawa o samorzgdzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o dyscyplinie finanséw publicznych,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o dostepie do informacji publiczne;j,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) umiejetnosci organizacyjne,

6) skrupulatno$é i terminowo$é.

3. Wymagania pozadane:
1) wyksztatcenie w kierunkach: administracja, ekonomia,
2) prawo jazdy kat. B

4. Warunki pracy:

1) miejscei czas pracy: Urzgd Gminy Wolanoéw (budynek dwupietrowy bez windy)

Wolanéw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw,
Poniedziatek: 7.30 — 16.30
Wtorek — Czwartek: 7.30 — 15.30
Pigtek — 7.30 -14.30

2) wymiar czasu pracy: 1 etat.

3) praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej, obstugi komputera
przez co najmniej 4 godziny dziennie, poruszania sie¢ po terenie
siedziby urzedu,

4) na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia, 6%-wy wskazniki
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostat osiggniety.

6. Zakres gtownych zadan na stanowisku:

1) Realizacja ustawy Prawo zamdwien publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez Urzgd Gminy Wolandéw, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie rocznych planéw zaméwien publicznych i ich aktualizacja,

b) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym =z
zastosowaniem wymaganych systemoéw elektronicznych,

C) sporzadzanie raportdw w zakresie zamowien publicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

2) Realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Wolanoéw objete wspdlng obstugg w zakresie zaméwien
publicznych zgodnie z uchwatg Nr XXVIII/153/2020 Rady Gminy Wolanéw z dnia 30
listopada 2020 roku w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych
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gminy zaliczanych do sektora finanséw publicznych w zakresie przygotowania we
wspotpracy z kierownikiem obstugiwanej jednostki dokumentacji postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, przeprowadzenia procedury przetargowej z
wykorzystaniem elektronicznej platformy do zamdwien publicznych.

7. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co najmniej
trzyletniego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego

pracodawcy zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien  niepetnosprawnoéci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

oryginat kwestionariusza osobowego — dostepny w bip;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tre$¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;

10) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
11) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, doswiadczenie i predyspozycje kandydata.
8. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

9.
1)

2)
3)
4)

5)

Wolanoéw,

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs WIR- ZP 2022”, nalezy przestac¢
w terminie do dnia 27 maja 2022r. (piatek) na adres: Urzad Gminy Wolandw, ul.
Radomska 20, 26-625 Wolanoéw. (decyduje data wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Wolandw — pok. 7.

Inne informacje:
Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.
Oferty, ktére wpltyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego postepowania beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wolanéw”, zatwierdzonym Zarzgdzeniem Wdéjta Gminy Wolanéw Nr 117/2016 z dnia 24
lutego 2016 r.

Wojt Gminy Wolanéw

/-/ dr Ewa Markowska-Bzducha

dnia 16 maja 2022r.
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