Wéjt Gminy Lysomice
na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 902)
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamoéwien publicznych
w Referacie Rozwoju Gospodarczego Planowania Przestrzennego, Inwestycji i
Remontow
1 etat
w Urzedzie Gminy w Lysomicach

I. Wymagania niezbe¢dne

1) jest obywatelem polskim*,

2) ma pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

5) cieszy sie¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze,

7) minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwiazanych z udzielaniem
zamdwien publicznych,

8) posiada prawo jazdy kat. B oraz samochéd osobowy,

9) umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych, komputera i programow biurowych.

I1. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie

struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej - ustawa prawo zamowien publicznych,

prawo budowlane, o podatku od towaréw i ustug, kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania

cywilnego, o zwalczaniu nieuczeiwej konkurencji, o finansach publicznych, o samorzadzie

gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

2. 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

3. praktyczna znajomo$¢ problematyki zamowien publicznych oraz finansow publicznych,

4. umiejetnosé:

-interpretacji aktow prawnych, w szczegdlnosei dotyczacych zamoéwien publicznych,

~ sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

- badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw - oceny sprawozdan finansowych,

- weryfikacja kosztoryséw ofertowych,

- analitycznego myslenia,

- pracy zespolowej,

- wspoélpracy z ludzmi,

- skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, —asertywnos¢, konsekwentnosc,

terminowos$¢, odpornos¢ na stres, sumiennosc.

5. Prawo jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem osobowym.



[11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego do ktorych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowai do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy
PZP,

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania 1
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4. Opracowywanie projektow umow w sprawie udzielenia zamOwienia publicznego,

5. Przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie Zaméwien Publicznych, przekazywanie dokumentow przetargowych pracownikowi
odpowiedzialnemu za strong internetowg Urzedu Gminy Lysomice celem ich zamieszczenia,
publikowanie ogloszeni o zamdéwieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Lysomice.

6. Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spelnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej.

7. Przedkladanie cztonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Lysomice dokumentow
dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

8. Sporzadzenie dla potrzeb Wojta Gminy okresowych informacji z wykonanych zamoéwien
publicznych,

9. Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby prezesa
UZP i Wéjta Gminy Lysomice,

10. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu.

11. Branie czynnego udzialu w zalatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Wéjta Gminy w zakresie objetym zadaniami Referatu,

12. Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo zamowien publicznych
faktur i rachunkéw przedktadanych przez poszezegdlnych wykonawcow, dbanie o terminowe
przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Referatu Finansowego,

13. Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego przez Urzad Gminy Lysomice,

14, Dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wydatkowanie Srodkéw publicznych, terminowe
opisywanie zlecen, umow i rachunkdw,

15. Dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu stuzenie mieszkancom
Gminy,

16. Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci,

17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,



18. Wspblpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,
19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lysomice, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu
Gminy Lysomice ul. Warszawska 8. Budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich,
wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz
obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztalcenia kandydata,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

5) mile widziane referencje,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10)podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

11) klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 ).

12) kserokopia prawa jazdy oraz dowodu rejestracyjnego samochodu.

VIIL. Oferty przyjmowane bedg w terminie do dnia 22 listopada 2016 r. w Biurze Podawczym
Urzedu Gminy Lysomice ul. Warszawska 8, pokoj nr 3, w godzinach urzgdowania.

Zgloszenie nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ..Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych w Referacie Rozwoju Gospodarczego
Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontow 1 etat w Urzgdzie Gminy w Lysomicach”.




1. Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami lub test kwalifikacyjny.

2. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - testu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lysomice (www.lysomice.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du

Gminy Lysomice.

5. * Wojt Gminy upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2016r. Poz. 922).

6. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.




