OAK.2110.14.2023

WOJT GMINY JAKTOROW
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze-Gléwnego Specjalisty w Referacie Inwestycji i Zaméwien Publicznych

I. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wyzsze co najmniej 4 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalno$ci

gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku.

Znajomo$¢ ustawy w szczegblnoSci: prawo zamoOwien publicznych, prawo budowlane oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, Kodeks Cywilny, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4. Pehlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

6.
7.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Prawo jazdy kat. B

I1. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

doswiadczenie zawodowe zwiazane z realizacja inwestycji i zamowien publicznych,
dobra umiejetnosé¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,
umigjetnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejgtnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu zamo6wien publicznych:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych z Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w_Urzedzie Gminy

Jaktorow dla dostaw, ushug i robdt budowlanych ponizej 130 000 zt., w szczegdlnoéci samodzielne:

e Przygotowanie i prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

e Prowadzenie rejestru umow o zamodwienie publiczne w zaleznoSci od wartosci i trybu dzielenia
zamowienia.

e  Prowadzenie rejestru postgpowan.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw okreslonych ustawg Prawo zamdéwief

publicznych, dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robdt budowlanych przez Gming

Jaktorow, w szczegdlnosci samodzielne:

e  Opracowanie ogloszenia o zamowieniu publicznym.

e  Opracowanie specyfikacji warunkéw zaméwienia.

e Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienie publicznego wraz z wyborem

wykonawcy.

Publikacja ogloszen e-zamowienia, eNOTICE2, Baza konkurencyjnosci

Przygotowanie umowy o zamdowienie publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych.

Monitorowanie przebiegu zamowienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zawartych umow.

Udziat w pracach komisji przetargowe;.

Obstuga platformy e-zamowienia.gov.pl

monitorowanie zmian prawa, publikacji oraz orzecznictwa w celu dochowania poprawnosci stosowania

ustawy Prawo zamo6wien publicznych i wydatkowania srodkéw publicznych,

e przekazywanie komérkom merytorycznym jednostki wiedzy o zasadach obowiazujacych przy udzielaniu
zamoOwien publicznych.

e opiniowanie dokumentéw komorkom merytorycznym w zakresie zamowien publicznych.




IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

M

List motywacyjny,

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),
Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

Kopie $§wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub przestgpstwa skarbowe
umyslne,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

Podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych

si¢ o zatrudnienie.

V. Warunki pracy:

1.

W

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Jaktoréw ul. Warszawska 33, budynek nie jest dostosowany do
poruszania sig¢ 0sob niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych,

Praca przy komputerze,

Mozliwos¢ pracy w terenie,

Stanowisko wymagajace duzej mobilnosci, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, ciaglego kontaktowania si¢ z
innymi stanowiskami, instytucjami, gminami partnerskimi oraz mediami.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Glowny Specjalista w Referacie Inwestycji i
Zamowien Publicznych ” w terminie do dnia 22 grudnia 2023 r. do godz. 15.00 na sali Obstugi Klienta w
Urzedzie Gminy w Jaktorowie lub poczta na adres: Urzad Gminy w  Jaktorowie ul. Warszawska 33,
96-313 Jaktorow (decyduje data wptywu). Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynidst ponizej 6%.

Kandydaci po analizie dokumentéw aplikacyjnych, spelniajacy wymogi formalne zostana zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie si¢ w dniu 28 grudnia 2023 r. o godz. 12.00 r. - w Urzedzie Gminy
w Jaktorowie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jaktorow oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ po zakonczeniu
procesu rekrutacji (w pok. nr 10 I pigtro). Nicodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjne
zniszczone po okresie 3-miesigcznym od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

Jaktorow, dnia 08.12.2023

Wajt Gminy

/ -/ Rafat Drqzikowski



