Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2018
Wojta Gminy Mastow
i i z dnia 02 stycznia 2018 r
WOJT GMINY MASLOW
oglasza nab6r na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy

., Referent ds. zamowien publicznych”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska: Referent ds. zaméwien publicznych”

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

L
1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

wymagania konieczne:
posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
co najmniej roczny staz pracy, w tym mile widziany staz pracy na stanowisku urzedniczym
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym w specjalnosci (kierunek) ekonomia, prawo, administracja,
budownictwo lub studia podyplomowe zamdwienia publiczne.
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
biegta obstuga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE, Bestia, PUMA-
moduty: budzet oraz innych urzadzen biurowych;
bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie objetym naborem w tym:
a) prawo zamowien publicznych
b) samorzadzie gminnym,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw
umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych w zakresie objetym naborem;

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

odpornos$é na stres,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

samodzielno$¢ i kreatywnos¢,

mile widziane referencje.

Znajomos$¢ obstugi komputera( pakiet MS Offise, ze szczegblnym uwzglednieniem arkusza
kalkulacyjnego MS Office Excel)

IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

e ol

analiza zapotrzebowania na produkty i ustugi pod katem zamoéwien publicznych
przygotowanie dokumentacji przetargowej

analiza przedmiotu zamoéwienia i opracowanie specyfikacji przetargowych (SIWZ)
analiza i selekcja sktadanych ofert

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych

kontrola prawidtowosci sktadanych ofert i dokumentéow

koordynowanie i monitorowanie procesu realizacji zamoéwien



8. na biezgco udzielanie wykonawcom informacji i sporzadzanie wszelkiej korespondencji
zwigzanej z zamowieniem

9. przygotowywanie uméw na realizacje zamdéwien publicznych

10. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

11. uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej

12. prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamdwien Publicznych

13. sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych,

14. prowadzenie ewidencji dowodéw OT i PT

15. udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli zarzgdczej w sprawach z zakresu
zamdwien publicznych

16. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy lub Skarbnika
Gminy

Warunki pracy na stanowisku:
wymiar czasu: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 01 luty 2018r
miejsce pracy: praca na miejscu, W pomieszczeniach potozonych na pierwszym pietrze
budynku w Urzedzie Gminy Mastéw z siedzibg Mastéw Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001
Mastéw, ktéry nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych /brak widy na I pietro/
4. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana bedzie
przy komputerze.

il .

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1.wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).
1) kwestionariusz osobowy,
2) CVilist motywacyijny,
3) potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4) potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia zawodowego),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. oswiadczenia niezbed-
ne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z2016r., poz. 23),
2. Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé z oryginatem” data
1 czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem kandydata.
3. Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. VI. 2 powoduje, ze oferta aplikacyjna zostanie
odrzucona z powodow brakéw formalnych.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Dokumenty nalezy sktada¢:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pigtro) z siedzibag Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,



b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 15 stycznia 2018r. do godziny 15.10 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Na-
bér na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.
2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego
kandydata.
3. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uplywie wyzej okreslonego terminu jak roéwniez
nie speiniajace wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie znisz-
czone.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 902) ,, Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sig do
naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz roz-
mowy z kandydatami.

2. Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzgdowych.

3. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postgpowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
w Maslowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastow.

4. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajgcy wymagania formalne) zosta-
ng powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza sie
na konkurs z dokumentem tozsamosci.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mastéw (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mastow.




