OGLOSZENIE WOJTA GMINY OSIELSKO — KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 26 listopada 2008 r. : :
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE - DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Nazwa jednostki — Urzad Gminy Osielsko

Adres — 86 — 031 Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55A

Okreslenie stanowiska urzedniczego — ds. zaméwien publicznych w Referacie Inwestycji i Zamowien
Publicznych

Wymagania konieczne — kandydatem na wymienione stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo albo o innym kierunku i studia
podyplomowe z zakresu prawa zaméwien publicznych,

3) nie byla karana za przestgpstwo popelnione umyslnie,

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

5) posiada odpowiedni stan zdrowia.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe, preferowany staz pracy w instytucjach sektora publicznego w zakresie zamowien
publicznych,

e szkolenia z zakresu zamowien publicznych (kursy, warsztaty itp.),

e znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office,

a ponadto umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, terminowos$é, doktadnosé, zdyscyplinowanie.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:

- Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w Urzedzie.

- Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad postgpowaniem przygotowawczym o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzonym przez pracownikéw urzedu wg wlasciwosci merytoryczne;.

- Prowadzenie szkolen wewngtrznych pracownikéw urzedu w zakresie zaméwien publicznych.

- Przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien publicznych (réwniez w
jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy.

- Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

Wymagane dokumenty, ktére ma zlozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny i CV wraz z os§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z petni praw publicznych

- oraz inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan (w tym opinie lub inne dokumenty potwierdzajace

nieposzlakowana opini¢ kandydata np. z poprzednich miejsc pracy, opinie organizacji, do ktérych nalezy itp.).

Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie, kwalifikacje, potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz opinie
kandydat moze zlozy¢ w formie kserokopii, a oryginaly przedstawi¢ przed przystapieniem do kolejnego etapu
naboru wymagajacego osobistego stawienia si¢ kandydata. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozyé
wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. W CV nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia
powiadomienia o wynikach oceny formalnej ztozonych ofert i terminie kolejnego etapu naboru.

Termin i miejsce skladania dokumentéw - Dokumenty mozna sktada¢ do dnia 11 grudnia 2008 r.

poczta na adres Urzgdu Gminy Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55 A, 86-031 Osielsko lub osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Osielsko w zamknigtej kopercie z dopiskiem: oferta na stanowisko ds. zamowien
publicznych.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data ztozenia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

Uwagi:
1. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Osoby, ktore nie speinia wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do kolejnego etapu
naboru.

3. Kandydat jest obow1qzany okaza¢ dowod tozsamosci przed przystapieniem do etapu naboru wymagajacego
osobistego stawienia si¢ kandydata. Kuf
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OPIS STANOWISKA

Stanowisko — stanowisko urzednicze — ds. zamdwiefi publicznych w Referacie Inwestycji i Zaméwien

Publicznych.

Wymagane kwalifikacje:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo albo o innym kierunku i studia podyplomowe z

zakresu prawa zamdéwien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe, preferowany staz pracy w instytucjach sektora publicznego w zakresie zaméwien
publicznych,

® szkolenia z zakresu zaméwien publicznych (kursy, warsztaty itp.),

* znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office,

Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, systematycznos$¢ dzialania, terminowos¢, doktadnos¢,

zdyscyplinowanie, odpornosé na stres.

Podstawowy zakres obowigzkéw:
1) Kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem-zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Osielsko, w tym:
a) przygotowywanie projektow przepiséw wewngtrznych i procedur zamowien,
b) koordynacja i nadzér nad sprawami zaméwien publicznych w Urzedzie, w tym
weryfikacja projektéw dokumentéw przygotowanych przez inne stanowiska pracy
(specyfikacja istotnych warunkéw zamoOwienia),
¢) obstuga komisji przetargowej,
d) prowadzenie rejestréw zaméwien,
e) sporzadzanie sprawozdaf;
2) prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakrésie zamowier publicznych,
3) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien publicznych (réwniez w
Jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Wijta,
4) przestrzeganie i stosowanie sie do Zarzadzen Wojta regulujacych wewngtrzne procedury w sprawach
zamowien publicznych, a takze wypelnianie innych obowiazkéw wynikajacych z prawa zaméwien publicznych
i innych przepiséw regulujacych pracg w urzedzie w zakresie okreslonym przez przetozonego.

Podleglos¢ stuzbowa:
Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych

Koszty zatrudnienia:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz.1223 z pozn. zm.).

Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na stanowisku moze nastapi¢ na okres prébny, nastepnie na czas okreslony, docelowo na czas
nieokreslony.

Awans zawodowy moze nastapi¢ w przypadku spehniania przez pracownika wymogéw dot. wyksztalcenia i
stazu pracy okreslonych w powotanym Wyzej rozporzadzeniu oraz' w zaleznodci od wyniku okresowej oceny
kwalifikacyjne;.
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