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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.1.2014
WOITA GMINY KOEBASKOWO

z dnis 10 mares 2014 x.

Wojt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreflenie stanowiska:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Wymiar czasu pracy:  1/2 etatu

Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
immych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie,
w przypadku obcokrajowcodw, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w shizbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadcrzajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany
przez Pafistwowg Komisje Poswiadczania Znajomosei Jezyka Polskiego jako

Obcego,

- dokument potwierdzajgcy ukofczenie studidéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oéwiaty,

- $wiadectwo mnabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza

przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: prawo, administracja, ekonomia)
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co ngjmniej dwuletnie do$wiadczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu

P

Zamowie

terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych administracji samorzadowe),

publicznych (preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu
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znajomos¢ 1 umiejgtnosé interpretacji oraz stosowania przepiséw w zakresie ustawy
Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy,

Py

niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyélnie popelnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dedathkowe:

komunikatywnos¢ 1 otwartodé w kontaktach miedzyludzkich,
umiejetnosc rozwigzywania zlozonych zadan , odpowiedzialnosd,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presja czasu,

biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word,
Excel, Power Point,

znajomosé regulacjii prawnych z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych; kodeksu postepowania administracyjnego; o ochronie
danych osobowych; o ochronie informacji niejawnych; o dostepie do informacii
publiczne;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowishu:

e przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie przetargéw dotyczacych
biezacej dziatalnosci Gminy,

e przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie prowadzonych przez
Gmine inwestycji,

e przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw 2z wykonawcami po
rozstrzygnieciu przetargu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢ przekazywanie informacji o ogloszonych przetargach na strone BIP UG
Kolbaskowo,

e zamieszczanie informacji o przetargach na portalu internetowym Urzedu Zaméwien
Publicznych i w Biuletynie Zamowien Publicznych,

e przekazywanie na biezgco informacji powstajgcych w toku postepowania na strone
BIP UG Kolbaskowo oraz informacji o zawarciu umowy do Biuletynu Zaméwien
Publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

e rozpatrywanie protestow i odwolan,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,
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przygotowywanie informacji w zakresie zaméwiet publicznych dla potrzeb Rady
Gminy oraz sprawozdania z dzialalno ‘% 6jta Gminy,

wspolpraca z innymi Sfiaﬂﬁwigkam@ Er zedu Gminy w zakresie prowadzonych
postepowan,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych

udzial w pracach komisji przetargowe;j,

przeprowadzanie procedury zakupow przy wartodci zamoéwienia nie skutkujgce]
koniecznoscig stosowania ustawy — Prawo zamGwien publicznych,

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

erokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
@b ywatelstwo kraju, o ktérym w pkt 4a
kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umigjetnosciach,
oswiadczenie o pelnej zdolnoécei do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo umySlne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oSwiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie =z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze

zmianami).

6. Informacja detyczaca zatrudmiemia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb

niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelmosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Termin i mieises skladania dokumentdw:
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Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiScie w sekretariacie wrzedu lub poczig na adres
urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 marca 2014 r. wlacznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencii i numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. zaméwiefi publiczaych —
OR.2110.1.2014”.

Dokumenty, kiére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okredlonego terminu nie beds
rozpatrywane.,

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
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rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Kolbaskowo
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.




