WOJT GMINY LOSOSINA DOLNA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Referacie Infrastruktury
i Funduszy Strukturalnych Urz¢edu Gminy w Lososinie Dolnej , 33-314
L.ososina Dolna 300

1. Wyksztalcenie, specjalnosé :

1.Wyksztatcenie wyzsze studia Il stopnia (magisterskie) na kierunku: prawo, administracja,
ekonomia, budownictwo , gospodarka gruntami, geodezja, planowanie przestrzenne;

2. Wymagania niezb¢dne warunkujace dopuszczenie do udzialu
w naborze .
Kandydat winien :

1) by¢ obywatelem polskim,

2) mie¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przest¢pstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada¢ wyksztalcenie II stopnia (magisterskie) na kierunku; prawo, administracja ,
budownictwo, ekonomia ,gospodarka gruntami, geodezja, planowanie przestrzenne;

6) posiada¢ co najmniej 3- letni staz pracy w tym do$wiadczenie w stosowaniu PZP;

7) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

8) cechowac si¢ znajomoscia oraz umiejetnoscig wlasciwej interpretacji i stosowania
przepisoOw prawa z zakresu ustaw : Prawo zamdwien publicznych, Prawo budowlane,
o drogach publicznych, o finansach publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks cywilny.

3. Wymagania dodatkowe :
1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera;
2) rzetelnos¢, sumienno$é, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosé;
3) prawo jazdy kat B;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym :
a) Z zakresu zamowien publicznych :
+ koordynacja udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Lososinie Dolnej
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi;

e przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych Wojta Gminy Lososina Dolna
w zakresie organizacji udzielania zamdéwien publicznych oraz powolywania komisji



przetargowych do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji w
przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

udzielanie wyjasnien referatom, samodzielnym stanowiskom pracy przy
opracowywaniu niezbednych materiatow zrédlowych dotyczacych postepowan
prowadzonych w ramach posiadanych kompetencji;

weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym materialéw zrodtowych (m.in.
wnioskéw o przeprowadzenie postgpowania, szacunkowej wartosci zamowienia i
sposobu sporzadzenia przedmiotu zamoéwienia przekazywanych przez referaty,
samodzielne stanowiska pracy zlecajace przeprowadzenie postepowania);
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, a w szczegolnosci sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, publikowanie ogloszen, sporzadzanie umow, prowadzenie dokumentacji
postepowan;

wydawanie i przyjmowanie od wykonawcow dokumentow zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego;

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan i wnoszenia skarg;
przygotowywanie wystgpien w imieniu Wojta Gminy Lososina Dolna do Urzedu
Zamowien Publicznych;

przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w zakresie zamowien publicznych.

Z zakresu pozyskiwania Srodkow zewne¢trznych :

monitoring dost¢pnych srodkow,

przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej w Sciste;j
wspotpracy z referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy realizujagcymi zadanie
polegajace na dofinansowaniu,

kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsigwzigé wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych z zawartymi umowami i obowigzujagcym prawem,

przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé, przygotowywanie sprawozdan i pozostatych
dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami,

prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkow
zewngtrznych,

przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sig
dofinansowania ze $rodkéw unijnych,

udzielanie informacji zainteresowanym na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewngtrznych.

Wymagane dokumenty :
1) zyciorys (CV) zawierajacy szczegdtowy przebieg pracy kandydata oraz szczegdtowy

przebieg nauki z nazwami ukonczonych szkot i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie , specjalizacj¢ ( kserokopia);
5) zaswiadczenie o ukonczonych kursach , szkoleniach ( kserokopia);

6) $wiadectwa pracy ( kserokopie);

7) referencje;



8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

10) oswiadczenie, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne i skarbowe ;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym

stanowisku;

12) prawo jazdy (kserokopia);

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é —w przypadku kandydatow

bedacych osobami niepetnosprawnymi.

14) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy

innych danych niz niezbedne, ktore wynikajg z art. 22' § 1 Kodeksu pracy:

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktdrych mowa w ust. 6 zawieraja dane
osobowe wykraczajace poza wyszczegdlnione tam informacje niezbgdne do
przeprowadzenia rekrutacji, nalezy zalaczy¢ oswiadczenie opatrzone klauzulg

,» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest
obowigzkowe i nie wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod
klauzulg zgody nalezy ztozy¢ podpis.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.Miejsce pracy: Urzad Gminy w Lososinie Dolnej, Lososina Dolna 300.
2.Umowa o pracg: pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony
z mozliwoscig jej przedluzenia.
3.Specyfika pracy na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu dwuosobowym w budynku Urzg¢du Gminy w Lososinie
Dolnej wyposazonym w niezbedny sprzet biurowy, praca wymaga czgstego kontaktu
m. in. z pracownikami Urzedu Gminy oraz r6znego rodzaju powigzanymi
instytucjami;
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy pelny zestaw komputerowy wraz z niezbednym
oprogramowaniem;
3) bezposredni kontakt telefoniczny wewnatrz budynku i na zewnatrz budynku;
4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy;
4. Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
w Urzedzie Gminy w Lososinie Dolnej .
5. Wymiar czasu pracy: 1 etat , czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy
w Lososinie Dolne;j.
6. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
7. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 marzec 2020 rok na czas okreslony.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

1. W Urzedzie Gminy w Lososinie Dolnej wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej



oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z
2019 poz. 1282), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

8. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do:

18 listopada 2019 r. w siedzibie Urz¢du Gminy w Lososinie Dolnej - na dziennik
podawczy w pokoju Nr 12 lub przeslaé¢ drogg pocztowa ( decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy) z dopiskiem na kopercie : ,,Nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze Do Spraw
Zaméwien Publicznych”

pod adresem: Urzagd Gminy w Lososinie Dolnej, 33-314 Lososina Dolna 300 .

Dokumenty , ktére wplyng do Urzedu Gminy w Lososinie Dolnej po wyzej okreslonym
terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

9.Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze przeprowadzi Komisja powolana
zarzgdzeniem Nr 146 Wéjta Gminy Lososina Dolna z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie
powotania Komisji Kwalifikacyinej dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Do SprawZamoéwien Publicznychw Referacie Infrastruktury i Funduszy
Strukturalnych Urzg¢du Gminy w Lososinie Dolnej .

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U.z2019r.
poz. 1282.) oraz zarzadzeniem Nr 101 W¢jta Gminy Lososina Dolna z dnia 11 lipca 2016r. w
sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze , w tym na kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzg¢dzie Gminy w Lososinie Dolnej i na stanowiskach
kierowniczych gminnych jednostek organizacyjnych.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz data rozmow kwalifikacyjnych
zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Lososinie Dolne;.

Ostateczng decyzje¢ w sprawie zatrudnienia po przeprowadzonej procedurze naboru
podejmuje Wéjt Gminy Lososina Dolna.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy L.ososina Dolna Kazimiera Sromek
Tel. 18 444-80-02 w. 525.
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