OR.2110.6.2023

WOIT GMINY MIEDZNA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamdéwien publicznych w Referacie Inwestycji i Remontow
w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

N

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze,

2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku ds. zamdwien publicznych,

znajomosc¢ przepisdw prawa z obszaru zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,
znajomosc¢ zagadnien realizacji zamodwien publicznych w szczegélnosci dokumentowania
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego. Znajomos$¢ ustawy o finansach
publicznych, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

BNV A WN

preferowane wyksztatcenie w zakresie prawa, administracji, ekonomii lub podyplomowe w
zakresie zamowien publicznych,

inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

umiejetnos$é analizy i stosowania przepisdw prawa,

odpowiedzialnos¢ i doktadnosé,

zdolnosci analityczne,

umiejetnos$é pracy w zespole, zespotach zadaniowych,

dyspozycyjnosé,

sprawna i efektywna organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych w
szczegoblnosci:

1.
2.

w

przygotowanie projektow przepiséw wewnetrznych i procedur zamowien,

prowadzenie rejestru zamowienn publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz monitoring wydatkéw z podziatem na CPV,

nadzorowanie prawidtowego szacowania wartos$ci zamdwienia,

sporzgdzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w tym
opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,



5. publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych we wskazanych przepisami ustawy Pzp
publikatorach,

6. przeprowadzanie postepowania o zamoOwienie publiczne w tym organizowanie pracy
komisji przetargowej, czuwanie nad jej prawidtowym przebiegiem oraz prowadzenie
korespondencji z Wykonawcami,

7. rozpatrywanie odwotan i protestdw w zakresie okreslonym stosownymi procedurami,

8. nadzér nad terminowym zwrotem wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

9. prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowan,

10. opracowywanie planéw zamoéwien publicznych oraz monitorowanie ich wykonania,

11. wystepowanie przed organami kontroli poprzez przygotowanie iudostepnianie
dokumentéw, formutowanie wyjasnien,

12. wspodtpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie przygotowania opisu przedmiotu
zamoOwienia, kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych komorek,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okre$lonych w ustawie o zamdwieniach
publicznych,

Szczegbdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zakoriczeniu procedury naboru.
Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa, przy monitorze powyzej 4 godzin. Wystepujg bariery architektoniczne
w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych. Brak podjazdéw oraz
wind dla niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowych

umiejetnosci,

kwestionariusz osobowy, (plik do pobrania)

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy,

5. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

6. oswiadczenie kandydata, (plik do pobrania)

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjna. (plik do pobrania)

W

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada sie w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabor na
stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych w Referacie Inwestycji i Remontéw”
w Kancelarii Urzedu Gminy w Miedznej (I pietro) lub przesyta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad
Gminy w Miedznej ul. Wiejska 131, 43-227 Miedzna.

Dokumenty nalezy sktadac do dnia 23 czerwca 2023 r. w przypadku przesytki pocztowej wazny
jest dzien wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.bip.miedzna.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Miedzna.



Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

Inne informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego
drogg telefoniczng lub e-mailowa.

Wajt Gminy

Jan Stoninka

Miedzna, dnia 12 czerwca 2023 r.



