OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Wojt Gminy Kobierzyce oglasza nabor na nabor na wolne stanowisko

urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. zamowien publicznych,
Referat Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy
Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartal 2017 r.

1. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze,
2) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

3) co najmniej 3 lata pracy na stanowisku pracy zwigzanym z realizacja procedur

przetargowych w tym: sporzadzanie SIWZ, projektow umdw, anekséw, protokotéow ZP,

zamoOwien uzupetniajacych,

4) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystanie z peilni praw

publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. zamowien publicznych,
7) nieposzlakowana opinia,

-dodatkowe

1) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okre§lonych w zakresie czynnosci,

2) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy - Kodeks Cywilny, ustawy - Prawo
Budowlane oraz ustawy o finansach publicznych ,

3) biegla znajomo$¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office),

4) wysoka kultura osobista,

5) umiej¢tnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

6) umiejetnos$¢ pracy w zespole,



7) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,
8) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, doktadnose,

9) komunikatywnos¢.

2. Do zadan na w/w stanowisku ds. zamowien publicznych bedzie nalezalo m. in.:

1. przygotowywanie dokumentdéw przetargowych dotyczacych udzielania planowanych

zamoOwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy na potrzeby Gminy Kobierzyce oraz

Urzgdu Gminy zgodnie z Ustawa — Prawo zamowien publicznych (Pzp),

2. przygotowywanie projektéw umow dla potencjalnego wykonawcy lub dostawcy,

zwigzanych z przedmiotem zamédwienia,

3. przygotowywanie aneksOw terminowych, rzeczowych do realizowanych umow

zwigzanych z Ustawa Pzp i procedurami przetargowymi,

4. przygotowywanie i przeprowadzenie zamoéwien publicznych (do ktérych nie stosuje

si¢ ustawy PZP (zgodnie z wewngtrznymi regulacjami Urzgdu Gminy Kobierzyce) art.

4 pkt.8 ustawy PZP.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kobierzyce, al. Palacowa 1, 55-040

Kobierzyce, budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 2 pietrze,

konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach,

2) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen

biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

3) czas pracy: podstawowy czas pracy, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 -15:30,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie

ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

5) praca w zespole.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- opatrzone wtasnorecznym podpisem 1 klauzulg ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

rekrutacji na stanowisko. ds. zamowien publicznych zgodnie z ustawq 7 dnia 29.08.1997 r. o

ochronie danych osobowych”,

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

3) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadaniu kwalifikacji i umiejetnosci,

6) os$wiadczenie, ze kandydat posiada dobry stan zdrowia do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

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

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe™ - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

7) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

8) 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 os$wiadczenie powinno zwiera¢ klauzure o nastepujgcej tresci ,Jestem $wiadomy(a)

odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia”.

O stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystluguje 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
samorzadowych. Dolaczane do ofert dyplomy, $wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegltego lub

certyfikowane biuro thumaczen.

5. Wskaznik zatrudnia

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych

wynidst ponizej 6 %.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winy by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane

i ztozone w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Kobierzyce lub doreczone listownie

w terminie do dnia 29 wrze$nia 2017 r. do godz. 15:30 pod adres: Urzad Gminy Kobierzyce,
al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce, w zaklejonych kopertach zaopatrzane w adres zwrotny

z adnotacja: ,,Nabodr na stanowisko ds. zaméwien publicznych.”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) nie bgdg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktoérzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do Jego akt osobowych.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytaniang w drodze naboru. Po w/w
terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjne zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow (niespetniajacych wymogow

niezbednych okreslonych w ogloszeniu) zostang zwrocone na podany adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Palacowa

1, 55-040 Kobierzyce.



