Wjt Gminy tapandw na podstawie art.11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz .U. z 2019 r. poz.1282) ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Referacie Infrastruktury
i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy tapanéw - 1/1 etatu.

l. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze

2. Znajomosc przepisow:

a) ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktéow wykonawczych do ustawy,

b) opinii I wytycznych UZP,

) orzecznictwa KIO,

d) ustawy o ﬁnansach publicznych,

3. znajomosS¢ obstugi komputera,

4. umiejetnosc sprawnego planowania i organizacji pracy, obstugi urzadzen technicznych,
5. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Referent,

7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. nieposzlakowana opinia,

Il. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych w
rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych lub oswiadczenie o podjeciu studiow
podyplomowych o kierunku zamowien publicznych,

2. znajomosc¢ aktéw prawnych dotyczacych przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ochrony danych
osobowych, dostepie do informacji publicznej, przepisow bhp i ppoz.,

3. odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnos, komunlkatywnosc kultura osobista,
4. dyspozycyjnos¢,

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu obowiazkoéw nalezy realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych -
przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych
dostaw, ustug lub robot budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych i w aktach wykonawczych, przy wspétpracy i udziale przedstawicieli
tych komorek, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie ogtoszen o zamowieniu i ogtoszen o udzieleniu zamowienia oraz
zamieszczanie ogtoszen zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, niezbednych zatgcznikow,
formularzy i wzoréw umow, przy wspétpracy merytorycznych komérek organizacyjnym
Urzedu Gminy wnloskUJacych i realizujgcych zamowienia publiczne;

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcam| w trakcie prowadzenla postepowan o udzielenie zamédwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

d) zamieszczanie niezbednych ogtoszen, dokumentow, informacji i zawiadomien w zakresie
zamowien publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy tapanéw;

e) udziat w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentow niezbednych
do prac Komisji Przetargowe;j i organizacja techniczna posiedzen komisji;

f) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;
g) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych;
h) prowadzenie Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro;
i) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro;
j) prowadzenie Rejestru uméw, zawartych w wyniku prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;
k) sporzadzanie planéw zamowien publicznych;
) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji dotyczace;
prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
n) prowadzenie postepowan o udzielenia zamowienia publicznego, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro zgodnie z
obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi Urzedu Gminy;



0) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych komdérkom

organizacyjnym Urzedu Gminy.

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia 0so0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy tapandw, w rozumieniu przepisow o

(rsecl;abllltaql zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz
0

V. Warunki pracy na stanowisku pracy

Praca biurowa w wymiarze 1/1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu

Gminy tapanoéw. Wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy

komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadanh

na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny- uzasadnienie przystapienia do konkursu,

3. kserokopie swiadectw, dyplomow potwierdzajgcych wykszta’fcenle

4. kserokopie zadwiadczen potwierdzajgcych znajomos¢ przepiséw prawa zaméwien

publicznych,

5.0swiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ze ma

petna zdolnoSc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. podpisana Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,

9.dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg: , Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie

niezbednym do realizacji procesu rekrutacji przez Woéjta Gminy tapandw 32-740 tapandw 34,

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz

Ustawa z dr;|a 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000

z p6zn. zm

VIl. Wymagane dokumenty nalezy sktadac do Urzedu Gminy tapanéw za posrednictwem
poczty na adres Urzedu Gminy 32-740 tapandw 34 z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista ds. zamoéwien publicznych w Referacie
Infrastruktury i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy tapanéw

- w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy - tel.14/6848531

Informacje dodatkowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktorej zostanie sporzadzona
lista kandydatow spetniajgcych okreslone w ogtoszeniu wymogi.

Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu, w BIP i
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy tapandw .

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw i informacje o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Nie dostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.



