GMINA SEAWNO T

Stawno, dnia 4 kwietnia 2017 r.

OGLOSZENIE

Wjt Gminy Stawno poszukuje pracownika na zastepstwo

na stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ sadowa za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze, co najmniej pierwszego stopnia, preferowane kierunki: administracja
publiczna, prawo lub studia podyplomowe w zakresie zaméwieni publicznych;

6) znajomo$¢ przepisbw prawa z obszaru zaméwiert publicznych oraz aktéw wykonawczych do
ustawy, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

7) znajomo$¢ zagadniern realizacji zamoéwienn publicznych w szczeg6lnosci dokumentowania
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym umiejetnos¢ samodzielnego opracowania
kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia
publicznego.

2. wymagania dodatkowe:
1) preferowane - do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w zakresie
przygotowywania i prowadzenia postepowari o udzielenie zamoéwienia publicznego;
2) preferowane do$wiadczenie w przygotowywaniu projektéw aktéw normatywnych;
3) znajomo$¢ przepiséw ustaw z zakresu prawa samorzadowego, w szczegé6lnosci przepiséw
prawnych regulujacych ustréj, kompetencje

Zakres zadahh wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:
- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami przetargowymi
takich jak: SIWZ, ogloszenia, wyjaénienia,
—~ opracowywanie i publikowanie ogloszenn w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,
- przygotowywanie tre$ci i prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w trakcie prowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
- przygotowywanie rozstrzy gnie¢/uniewaznien postepowan,
— sporzadzenie protokoléw postepowania o zaméwienie Publiczne;
2) udziat w pracach komisji przetargowej;
3) przygotowywanie projektow zarzadzen zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;
4) udzial w przygotowywaniu uméw pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu zaméwieri
publicznych;
5) sporzadzanie planu zamoéwien, planu postepowan i sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;
6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;
7) wspdélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie udzielania zaméwien publicznych.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro polozone na niskim
parterze.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - Curriculum Vitae,

3) dokumenty winne by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

Miejsce i termin skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem “Oferta pracy na
zastepstwo na stanowisko ds. zaméwien publicznych” osobiscie w sekretariacie urzedu (pokdj
nr 10) w terminie do dnia 18 kwietnia 2017 r. lub wysta¢ poczta na adres Urzad Gminy Stawno,
ul. M.C. Sklodowskiej 9, 76-100 Stawno.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiScie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia rozstrzygniecia ogloszenia (za okazaniem dowodu tozsamosci)
w Sekretariacie Urzedu Gminy Slawno ul. M.C. Sktodowskiej 9 w Slawnie. Po tym czasie zostana
komisyjnie zniszczone.
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