OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Kobierzyce oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014, poz.1202 z p6zn.zm.)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

1. Stanowisko pracy:

ds. zaméwien publicznych _w Referacie Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Kobierzyce.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartal 2016 r.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

- niezbedne
1) wyksztalcenie: wyzsze,
2) posiadanie petlnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

6) umiejetnosci praktyczne w zakresie obstugi komputera ( srodowisko MS Office,
Excel, Word),

7) co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku ds. zamowien publicznych,

8) znajomos$¢ przepisow w zakresie zamowien publicznych,

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

dodatkowe
1) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
3) umiejetnos$¢ obstugi komputera ( srodowisko MS Office, Excel, Word),



4) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, skutecznos¢ w dziataniu,
5) sumiennos¢,

6) kreatywno$¢,

7) komunikatywnos¢.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien dotyczacych udzielania
planowanych zamowien na roboty budowlane, ustugi i dostawy na potrzeby Gminy
Kobierzyce oraz Urzedu Gminy zgodnie z Ustawa — Prawo zamowien publicznych (Pzp).
Przygotowywanie projektow uméw dla potencjalnego wykonawcy lub dostawcy, zwigzanych
z przedmiotem zamowienia.

Przygotowywanie aneksow terminowych, rzeczowych do realizowanych umow zwiazanych z
Ustawa Pzp i procedurami przetargowymi.

Wspolpraca z poszczegdlnymi Referatami oraz osobami w Urzgdzie Gminy w zakresie
merytorycznych uzgodnien zwigzanych z przedmiotem zamowienia oraz uzgodnien formalno
prawnych z radca prawnym Urzedu Gminy.

Uzgadnianie procedury i zalozen technicznych zwigzanych z przygotowaniem zaméwien
publicznych przeprowadzanych w trybie przetargowym i nieprzetargowym z odpowiednimi
Kierownikami Referatow.

Uzgodnienia w sprawach zamowien publicznych i realizacja wytycznych z bezposrednio
nadzorujacym i koordynujacym prace RSZiZP - Zastgpca Wojta Gminy Kobierzyce.
Dopetianie procedur zwigzanych z umieszczaniem ogloszen o przetargach i publikacja
wynikodw postgpowan — prasa, strona internetowa Urzedu Gminy Kobierzyce (UGK), Biuletyn
Zamoéwien Publicznych, Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, tablica ogloszen UGK.
Wydawanie i wysylanie dokumentéw przetargowych podmiotom bedacym uczestnikami
postgpowania przetargowego oraz wspOlpraca z w/w podmiotami (udzielanie informacji i
wyjasnien zwigzanych formalnie i merytorycznie z przyjeta procedura oraz przedmiotem
zamoOwienia),

Udziat w posiedzeniach komisji przetargowej, szczegétowa analiza ofert przetargowych i
sprawdzanie ich waznosci pod wzgledem wymogéw formalnych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej i wykonywania czynnosci niezbednych do wytonienia najkorzystniejszej oferty,
uzyskania akceptacji kierownika jednostki w wyniku przeprowadzonego postgpowania,
wykonywanie czynnos$ci proceduralnych (zgodnie z ustawa Pzp) do czasu podpisania umowy
z wykonawca lub dostawca ,

Przygotowywanie i przeprowadzenie zamoéwien publicznych (do ktoérych nie stosuje sig
ustawy PZP (zgodnie z wewngetrznymi regulacjami Urzedu Gminy Kobierzyce) art. 4 pkt.8
ustawy PZP,

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z zamowieniami publicznymi,

Prowadzenie na biezaco ,,Uproszczonego harmonogramu realizacji procedury przetargowej w
Urzedzie Gminie Kobierzyce”.

Wspdlpraca z dziatem ksiggowosci (w tym zwolnienie wadium, przekazywanie podpisanych
egzemplarzy umow i aneksow).

Kompletowanie i archiwizowanie materiatow przetargowych.

Udziat w szkoleniach dotyczacych zamoéwien publicznych i zmian w ustawie Pzp, $ledzenie
zmian ustawy Pzp i przepisow wykonawczych do ustawy m.in. poprzez czgsta weryfikacje
strony internetowej Urzedu Zamowien Publicznych (UZP).

Przygotowywanie sprawozdan dla Prezesa UZP zgodnie z wytycznymi przewidzianymi dla
sporzadzenia takiej sprawozdawczosci.

Przygotowywanie dla potrzeb przetozonych sprawozdan dotyczacych realizacji zaméwien
publicznych w Gminie.



18. Publikowanie na stronach UZP i innych instytucji w zaleznosci od rodzaju procedury
przetargowe;.

19.  Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, posrednio
umieszczenie informacji w programie Lotus Notes.

20. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy Kobierzyce.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca wykonywania w siedzibie urzgdu,

3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

4) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

5) praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

5) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. os6éb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych* - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe™ - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym stanowisku,

9) oswiadczenie o tre$ci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 ze zm.)” - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierac¢ klauzure o nastepujqcej tresci:
wJestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za loZenie falszywego oswiadczenia”.

Dotaczane do ofert dyplomy, §wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegltego lub certyfikowane biuro
thumaczen.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy Kobierzyce — Biuro Obstugi Klienta, al. Ptacowa 1, 55-040 Kobierzyce lub poczta na
adres Urzgdu Gminy Kobierzyce z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w terminie do dnia 15 grudnia
2015 r.

W przypadkach przesytania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
zlozong w terminie uwaza si¢ oferte¢ nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub droga elektroniczna, kandydaci,
ktérzy spetili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty nie spetniajace wymogow formalnych zostang zwrdcone na podany adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
www.ugk.pl (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na tablicy informacyjnej przy
al. Patacowej 1, Kobierzyce.


http://www.ugk.pl/

