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Wojt Gminy Ochotnica Dolna ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds.
zamoOwien publicznych

Woéjt Gminy Ochotnica Dolna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna
A. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ochotnica, 34-452 Ochotnica Dolna, os. Dtubacze 160
B. Okreslenie stanowiska:
Specjalista ds. zamowien publicznych.
C. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne:

obywatelstwo polskie, innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa europejskiego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach okreslonych w art.
11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z
2018 poz. 1260 z pézn. zm.)

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze

udokumentowany co najmniej 4 lata stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego
na stanowisku, ktérego zakres odpowiada przynajmniej jednej z pozycji z zakresu
obowiazkéw okreslonemu w sekcji D ogloszenia.

prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w zakresie dot. planowania i realizacji inwestycji.



Preferowane wyksztatcenie o kierunku technicznym jak budownictwo, architektura lub
administracyjno-ekonomicznym o kierunku administracja publiczna, ekonomia
Preferowane studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

predyspozycje osobowosciowe (wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, komunikatywnos$¢
w mowie i piSmie, umiejetno$¢ pracy w zespole, systematycznosé, odpornosc¢ na stres),
znajomos¢ prawa dotyczacego prawa samorzadowego,

znajomos¢ prawa zamowien publicznych, ochrony srodowiska.

D. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegoélnosci:

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych zaméwien publicznych w Gminie.
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy o zaméwieniach
publicznych, przygotowanie projektow ogltoszen i publikowanie ich, organizacja i udziat w
pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza;

Prowadzenie centralnego rejestru umow na roboty i ustugi zlecane przez Gmine w tym
rejestru zabezpieczen finansowych umow, przygotowanie zlecen na roboty, ustugi i
zakupy.

Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych, prowadzenie analiz, opracowywanie
sprawozdan w sprawach zaméwien publicznych.

Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcow postepowania w sprawach zamdwien publicznych.

Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamoéwien publicznych,

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub innych przetozonych.

E. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Ochotnica Dolna,

wymiar czasu pracy: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie

z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna Regulaminem Pracy,

pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przediuzenia jej na czas nieokreslony,

wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

F. W lipcu 2019 r. (miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

G. Wymagane dokumenty:

Zyciorys,

list motywacyjny,



dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.
1260 z p6zn. zm.), jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetlnosprawnosc.

- wszystkie dokumenty winny byc¢ zlozone w jezyku polskim, oryginaly wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, natomiast kserokopie winny by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem.

H. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym, osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy
Ochotnica Dolna z dopiskiem na kopercie , Nabdr na stanowisko pracy ds. zamdéwien
publicznych i ochrony $§rodowiska ”, w terminie do dnia 19 sierpnia 2019 roku do
godz. 12°°. Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja
powolana przez Wdjta Gminy Ochotnica Dolna,

I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadac sie

z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub jednego z tych elementow,
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni

o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.ochotnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ochotnica Dolna,

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 z p6zn. zm. ).

Wojt Gminy
Tadeusz Krolczyk



