Wijt Gminy Krasiczyn

oglasza nabor kandydatéow na stanowisko samodzielny referent —stanowisko ds.
zamowien publicznych

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania:
Wymagania niezbedne, a w szczego6lnosci:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

3. posiadanie peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem, w szczegdlnosci:

preferowany co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
umiejetnos$¢ organizacji pracy,

obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel),

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:

Sl

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz aktow
wykonawczych do ustawy,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego.

umiejetnosci i1 cechy, ktore kandydat powinien posiada¢:

— wysoka kultura osobista,

— komunikatywnos¢,

— rzetelnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosé,
— umiejetnos$¢ redagowania pism,

— umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

Do obowiagzkoéw samodzielnego referenta ds. zamowien publicznych nalezy przygotowanie
1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczacych robot
budowlanych, dostaw, lub ushug zgodnie z zadaniami realizowanymi przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Krasiczyn, z zachowaniem zasad i trybu okreslonego w ustawie
Prawo zamowien publicznych, w aktach wykonawczych oraz zarzadzeniach Wojta Gminy
Krasiczyn, przy $cistej wspdtpracy i udziale pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje
zadania, a w szczegolnosci:



1. nadzor i wspélpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadania,
w szczegolnosci w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych
do udzielenia zamdwien publicznych;

2. przygotowywanie tresci ogloszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu zamdwienia
oraz zamieszczanie tych ogloszen zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

3. przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, niezbednych zalacznikéw,
formularzy i wzorow uméw przy wspdtpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za
realizacje zadania,

4. sporzadzanie wyjasnien, informacji, zawiadomien, wezwan, oraz prowadzenie

korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie

zamdwienia publicznego,

zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien w

zakresie zamowien publicznych na stronie UZP, BIP Urzedu Gminy Krasiczyn,

6. udzial w pracach komisji przetargowe;j i organizacja techniczna posiedzen komisji,

7. przygotowanie projektéw zarzadzen Wojta regulujacych procedury zamowien
publicznych,

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

9. sporzadzanie plandw zamdwien publicznych,

10. terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

11. udzielanie pomocy z zakresu zamdéwien publicznych pracownikom Urzedu Gminy
Krasiczyn,

12. wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez przetozonych,

13. archiwizacja wytworzonych dokumentéw.

(o))

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego dotyczy nabor:

Stanowisko pracy: zadania na stanowisku pracy wymagaja obstugi sprzgtu komputerowego
1 urzadzen biurowych.

Praca wykonywana w bezposrednim kontakcie ze stronami i wspolpracownikami. Praca
wykonywana na [ pietrze budynku nieprzystosowanym dla oso6b niepetnosprawnych (schody,
brak podjazdow).

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Krasiczynie, Krasiczyn 177, 37-741 Krasiczyn

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Medyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

1. O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie mogg
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawieraé
oferta:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy (CV).



3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe 1 posiadane
obywatelstwo,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe:
swiadectw pracy, zaswiadczen w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko.

9) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 1 - 3 oraz 6 - 9 winny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem kandydata. Wzory dokumentow, o ktérych mowa w punkcie 3 oraz 6-9 mozna pobraé
ze strony internetowej Urzedu Gminy Krasiczyn pod adresem:
https://www .krasiczyn.pl/ogloszenia/nabor-pracownikow/ogloszenia-o-naborze

5. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem zwrotnym 1 dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko samodzielnego
referenta - stanowisko ds. zamdéwien publicznych” w terminie do dnia 17 stycznia 2025 r.
Oferty nalezy sktada¢ do Sekretariatu Urzgdu Gminy Krasiczyn — Krasiczyn 177, 37-741
Krasiczyn lub przesyla¢ za posrednictwem urzedu pocztowego. Oferty przyjmowane beda
w dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy Krasiczyn tj. od poniedziatku do piatku od godz.
7.00 do godz. 15.00. Oferty, ktdre zostang ztozone lub wptyna do Urzedu Gminy w Krasiczynie
po uplywie wskazanego wyzej terminu -nie beda rozpatrywane.

6. Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana poinformowani
pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

7. Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w budynku gléwnym Urzedu
Gminy Krasiczyn, Krasiczyn 177 (I pietro).

8. Wybrany kandydat podejmujacy =zatrudnienie, zobowigzany jest do przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

9. Kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani moga odebra¢ dokumenty w okresie do 3 miesiecy
od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odebra¢ w Urzedzie Gminy w Krasiczynie,
Krasiczyn 177, I pietro, pok. 7. Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone po uplywie
okres$lonego terminu, przy czym dokumenty zlozone w oryginale potwierdzajace, w
szczegolnosci, wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe kandydata beda odsylane
na adres podany przez kandydata.

Krasiczyn, dnia 07.01.2025 1.




