OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIJT GMINY DYWITY
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy
W URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy : Inspektor — stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — 1 etat
Wymagania niezbedne:

©CoOoNOGOR~ONE

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze

Niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Co najmniej 3 - letnia praktyka zawodowa.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Prawo jazdy kat. B.

Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

Kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.

10 Latwo$¢ w nawigzywaniu relacji miedzyludzkich.
11. Korzystanie z wlasnego samochodu do celéw stuzbowych.

Wymagania dodatkowe:

arwdE

Znajomos¢ procedur administracyjnych.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminy.
Dyspozycyjnosc.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu Prawa Zamowien Publicznych.
Studia podyplomowe w zakresie Prawa Zamdwien Publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych, dotyczacych zamowien publicznych,

Opracowywanie planu zaméwien publicznych Urzgdu na podstawie planu wydatkow jego jednostek
organizacyjnych,

Nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego Urzgdu,

Organizacja i staly udzial w komisjach przetargowych oraz opracowywanie dokumentacji postgpowan o
udzielenie zaméwienia publicznego,

Prowadzenie spraw odwotawczych w postgpowaniach o zamdéwienie publiczne,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 EURO,

Kontrola prowadzenia rejestru zamowienh o wartosci ponizej 30000 EURO prowadzonych
w jednostkach organizacyjnych Urzgdu,

Kontrola postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych przez jednostki organizacyjne gminy
na polecenie Wojta,

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta zwigzanych z powotywaniem komisji przetargowych w sprawach o
udzielenie zamdéwienia publicznego,

Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zamowien publicznych w Urzgdzie,

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,
Sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnosci,

Przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci do umieszczania na
stronach internetowych prowadzonych przez Urzad,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze przygotowywanie i przekazywanie informacji
w zakresie wykonywanych czynnosci do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3.
4.

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pi¢trze budynku ( bez mozliwosci wjazdu
0s0b niepetnosprawnych — brak windy ).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Czas pracy: peten wymiar — przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty ( skladane w jezyku polskim) :

Nogk~owphPRE

9.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Oé$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., p0z.1000, z p6zn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260.).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora - Samodzielne stanowisko ds. Zamowien
Publicznych” w terminie do dnia 20.09.2019r. do Biura Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Dywity - ul.
Olsztynska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie lub w inny sposob niz okreslony
W ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie
przeprowadzania procedury rekrutacyjnej: tel. (0-89) 524 76 44.

Dywity 09.09.2019r.

Wojt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

