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Data wydania 2018-01-19

Stanowisko

ds. zaméwien publicznych

WOJT GMINY RADZILOW
ogtasza nabor

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ds. zamoéwien publicznych — petny etat

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.
. wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne, administracyjne;

. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.
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obywatelstwo polskie,

3. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

1.
2.
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doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomos$¢ i umiejetnos¢ whasciwej interpretacji przepisow prawa w zakresie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych , ustawy o finansach
publicznych, , ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

. odpowiedzialno$¢, systematycznos$é, doktadno$é, kreatywnos$é, zaangazowanie, punktualno$é;
. umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, duza odpornosé na stres,

. umiejetno$¢ pracy w zespole,

. wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:

1.
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9.
10.
11.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie Zaméwien Publicznych dla potrzeb Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy , w tym
réwniez obstuga procedur odwotawczych;

. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowarn o zaméwienia publiczne;
. Ewidencjonowanie prowadzonych postepowan i protestow;

. Sporzadzanie planéw i sprawozdan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwier Publicznych;

. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o systemie zaméwien publicznych w celu umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy

zamowieniach;

. Wiasciwe Przechowywanie dokumentacji prowadzonych postgpowar;
. Organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zaméwien publicznych;
. Biezace informowanie Wojta o wszelkich problemach wystepujacych zaréwno w trakcie przygotowania i prowadzenia postgpowarn o udzielenie

zamowien publicznych , jak i po jego przeprowadzeniu;

Biezaca identyfikacja ryzyka wystepujacego w trakcie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych i przekazywanie wynikéw przetozonemu;
Scista wspdtpraca z pracownikiem ds. inwestycji w tym zastepowanie jego podczas nieobecnosci;

realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez kierownika referatu, Wéjta gminy, zastepcy Woéjta lub
Sekretarza urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktdre prowadzony jest nabor:

Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z
praca przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1.
. zyciorys- curriculum vitae,

. list motywacyijny,

. kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (
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wypetniony kwestionariusz osobowy,
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. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

. zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku na ktére prowadzony jest nabér,

. o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdoIlno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997

roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Radzitéw lub poczta na adres Urzad Gminy
Radzitéw , Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitéw z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ds. zaméwien publicznych”w terminie do dnia 31 stycznia 2018 roku
do godz. 1545 .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw , Plac
500- lecia 14, 19-213 Radzitéw.

Informacja o wynikach naboru ( 355.95 KB )
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne ( 240.2 KB )
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