Waéjt Gminy Paradyz

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urze¢dzie Gminy w Paradyzu
ul. Konecka 4
26-333 Paradyz

Nazwa stanowiska referent ds. zamowien publicznych
1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
C) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e) posiadanie wyksztalcenia wyzszego
f) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: prawo zamowien publicznych; kodeks cywilny; o
samorzadzie gminnym; Kodeks postepowania administracyjnego; 0 ochronie danych
osobowych,
g) znajomos¢ i1 umiej¢tno$¢ obstugi komputera z pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej oraz obstugi urzadzen biurowych,
h) umiej¢tnos¢ przygotowywania dokumentoéw i opracowan,
i) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw z
zakresu ustawy prawo zaméwien publicznych.
2. Wymagania dodatkowe :
a) preferowane - do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w
zakresie przygotowywania 1 prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego,
b) umiej¢tno$é pracy w zespole, umiejetno$é pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosc;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
a) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
opracowywanie i publikowanie SWZ, przygotowanie i publikowanie ogloszen oraz
wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego wynikajacych z obowigzujacych
procedur,
b) udziat w pracach komisji przetargowej, sporzadzenie protokolow postepowania o
zamowienie publiczne,
C) opracowywanie tresci rozstrzygnie¢ odwotan i udziat w postepowaniach odwotawczych
przed Krajowg Izbg Odwotawcza 1 sgdem w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami,
d) udziat w przygotowywaniu umow pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu
zamowien publicznych,
e) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajacej 130 tys. ztotych,
f) sporzadzanie planu zamoéwien, planu postepowan i sprawozdan z udzielonych
zamowien publicznych,
g) przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji.
Zadania pomocnicze:
- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



a) budynek pietrowy, stanowisko usytuowane na pigtrze,

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystegpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

C) czas pracy — pelny wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

d) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) budynek nie jest dostosowany dla 0sdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Paradyzu w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie o
stanie wyksztatcenia),

d) oswiadczenie o nickaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub kserokopie posiadanego, waznego
za$wiadczenia potwierdzajacego speitnianie tego warunku uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Paradyzu, w
godzinach pracy urzedu , pocztg na adres z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta ds.
zaméOwien publicznych” lub poczta elektroniczng na adres gmina@gminaparadyz.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego w terminie do dnia 25 listopada
2021r. do godz. 11%.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.paradyz.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w
Paradyzu.

Do w/w dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz U.z 2019 p0z.1781) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 p0z.1282) ”.

Paradyz, 10.11.2021r.
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