WOJIT GMINY
BiAr ACZOW

Znak:0k.0050.109.2021
Zarzadzenie Nr 0050/109/2021
Wéjta Gminy Bialaczéw
z dnia 03 listopada 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Referent
ds. zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Ogtaszam nabér kandydatow na stanowisko Referent w ds. zamowien publicznych.
Tresé ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen urzedu i opublikowanie na stronie internetowej http://bialaczow.biuletyn.net/
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/109/2021
Wojta Gminy Biataczow

z dnia 03 listopada 2021 r.

WOJT GMINY BIALACZOW

Ogtasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko Referent ds. zamowien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Bialaczow
ul. Piotrkowska 12, 26-307 Biataczow

Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
Okreslenie stanowiska: referent

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze,

4) co najmniej 2 letni staz pracy,

5) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

8) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office;

9) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy prawo zamowien publicznych ustawy o

samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata

1) do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego przy realizacji postgpowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

2) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty pism urzedowych;

3) sumiennos¢, dokladnose, umiejetnos¢ pracy w  zespole, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢, szybkos¢ w zalatwianiu spraw i podejmowaniu decyzji, odpornos¢ na
stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przygotowywaniem i prowadzeniem postgpowan 0
udzielenie zamowien publicznych Gminy Biataczow realizowanych w trybach przewidzianych
w ustawie Prawo zamowien publicznych, w tym w szczegolnoscei:

- wspdlpraca z komisjg przetargowa przy sporzadzaniu SWZ i innych dokumentéw, oceny ofert
i prowadzenia calego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zamowien
publicznych,



- weryfikacja materialéw zrédlowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych, tj. informacji i danych zawartych we
Whnioskach w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
zalacznikach do wnioskow,

- zamieszezenie ogloszen na Platformie e-zaméwienia, miniPortalu w Dzienniku Urzedowym
UE (TED) w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen,

- informowanie Referatu Finansowego o zamieszczeniu dokumentacji przetargowej i o
wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zawrocie,

- sporzadzanie protokotu postepowan o udzielenie zamOwienia,
- gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan,

- odbieranie i przekazywanie korespondencji dotyczacej prowadzonych postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego,

- sporzadzanie informacji o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego i przekazywanie jej organom gminy,

- wykonywanie innych czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

- sporzadzanie ewidencji i rejestrow w zakresie zamowief publicznych udzielanych przez
Gming Biataczow,

- biezace monitorowanie aktualnosci tresci informacji zawartych na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz utrzymywanie kontaktu z osoba odpowiedzialng za
redagowanie BIP w Gminie celem wprowadzenia niezbednych zmian, uaktualnien i
uzupetnien;

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan z prowadzonych postepowan,
- sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

- korzystanie z miniPortalu Urzedu Zaméwien Publicznych lub — w przypadku dostepnogci —
innej platformy zwigzanej z elektronizacja zaméwien publicznych w przeprowadzeniu
postepowan,

-opiniowanie wprowadzonych zmian zachodzacych w toku realizacji udzielonych zaméwien w
zakresie ich zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

- przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania regulaminéw, planow.
sprawozdan lub zestawien w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Migjsce pracy: Praca w budynku urzgdu. Budynek urzedu wyposazony w podjazd.

Stanowisko pracy:

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* obstuga urzadzen biurowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Biataczéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.



6. Oferty powinny zawiera¢:

1) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wlasnorgczny podpis);

3) kwestionariusz osobowy (wlasnorgezny podpis);

4) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe;

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach zawodowych

i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne;

10) o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie prac dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnie rozporzadzenie o ochrony danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.);

12) osoby, ktére zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem ,,Oferta na stanowisko
Referent ds. zamowien publicznych” w sekretariacie w budynku Urzgdu Gminy Biataczow w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 listopada 2021 roku do godziny 15:00.

8. Informacje dodatkowe:

- dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

- postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami,

- osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania, zostang poinformowani indywidualnie i zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjna,

- informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bialaczow,

Z1ozonych dokumentéw Urzad Gminy nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang

komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru.

9. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Urzgdu Gminy Biataczow w dniu 17 listopada
2021 r. o godzinie 8:30.



10. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladaja sie:
1) wstgpna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) postgpowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatow poprzez:
- oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
- rozmowg kwalifikacyjna.

11. Informacji w zakresie wymagan stawianych kandydatom udziela Pani Urszula Mazur. tel.
44-758-14-14 w. 105. Nabér moze by¢ odwolany przez Wojta Gminy Biataczow z powodu
zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci lub bez podania przyczyny.



