URZAD GMINY DWIKOZY
27-620 Dwikozy
ul. Spéidzielcza 15
i 854-13-49-195*REGON 00052 OGLOSZENIE

WOJT GMINY OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY W DWIKOZACH, UL. SPOLDZIELCZA 15

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1 INWESTYCJI GMINNYCH
nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia preferowane kierunki: wyzsze
administracja
2) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
administracyjnym lub pokrewnym
3) Znajomosé prawa w zakresie zamo6wien publicznych
4) Obstuga komputera i umiejgtnosci korzystania ze Srodkdéw informatycznych
5) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych
6) Osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
7) Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe:
1) Kwalifikacje: z zakresu procedury administracyjnej
2) Kursy, szkolenia, posiadanie uprawniefi specjalistycznych przydatnych do wykonywania
pracy
3) Umiejetnoéé pracy zespotowej, latwos¢ nawigzywania kontaktéw
4) Obsluga komputera i znajomos$é programéw specjalistycznych w administracji
3. Informacja:
1) W miesigcu wrzesien 2021 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w urzedzie
gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepemosprawnych wynosi mniej niz 6 %,
2) warunki pracy na stanowisku ds. zaméwien publicznych i inwestycji gminnych: dobre
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.) Udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w zakresie wydatkéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Gminy Dwikozy, w tym:
a) Opracowanie i aktualizacja regulaminu wewnetrznego dotyczacego wydatkéw Gminy
Dwikozy, /do 30 000 EURQ/ zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych
b) Okreslanie przedmiotu i wartosci zamowienia oraz terminéw zlozenia ofert, kryteria
wyboru oferty itp. z nalezytg starannos$cig na podstawie analizy rynku lub wezesnigjszych
uméw, a w zakresie rob6t budowlanych warto$¢ moze by¢ ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.
¢) Przygotowywanie treSci zapytania ofertowego z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji.
d) Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia z zachowaniem nalezytej
starannoéci, tak by $rodki publiczne byly wydatkowane w sposéb celowy i oszezedny.
e) Przygotowanie umowy z wykonawca - dostawca wylonionym w toku postgpowania
o zamowienie, badz wystawianie zlecenia na ushugi lub sporzadzenie stosownej umowy.
f) Przygotowanie i realizacja zadan oraz ich koncowe rozliczenie.
g) Prowadzenie dokumentacji postepowania oraz stosownego rejestru w zakresie zamowien
publicznych udzielanych na zasadach okre$lonych w Regulaminie wewnetrznym.

h) Opracowywanie wieloletnich plandéw zadan Gminy Dwikozy oraz srodkéw na ich

realizacje.

i) Realizacja zadan Funduszu Soleckiego oraz jego rozliczenie, realizacja zadan w oparciu

o partnerstwo np.: PPP

i) Przygotowanie zalozen do projektéw, projektow umoéw, uzyskanie uzgodnien,
opinii, pozwolen itp. i zatwierdzen owych projektéw do dalszej realizacji.



k) Dzialania przygotowawcze do rozpoczecia zadan, kontrola przebiegu realizacji,
biezace rozwigzywanie probleméw czgstkowe lub koncowe odbiory.
) Ostateczne rozliczenie zrealizowanego zadania / sporzadzenie stosownej dokumentacji /.
m) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Gminy Dwikozy o warto$ci ponizej 30 000
EURO
2.) W pozostalym zakresie: a)przygotowanie projektéw aktéw normatywnych i innej niezbednej
dokumentacji, b) prowadzenie akt spraw w oparciu o rzeczowy wykaz akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, ¢) archiwizacja wytworzonych akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego, d)
opracowywanie analiz, sprawozdan i innej dokumentacji merytorycznej i finansowej,
3.) Zadania pomocnicze: a) wspolpraca z innymi stanowiskami urzedu i jednostek organizacyjnych,
b) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,,W”,
¢) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecno$ci na stanowisku wedlug wskazan kierownictwa urzedu,
d) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez kierownictwo urzedu.
5. Wymagane dokumenty:
a. List motywacyjny / podanie /
b. Zyciorys /szczegélowe CV/
c. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach /
d. Kwestionariusz osobowy / druk dostepny na stronie BIP Gminy Dwikozy — zakladka
Nabér /
e. Dokumenty poswiadczajace staz pracy / $wiadectwa pracy, wlasciwe zaswiadczenia /
f. Dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kursy, opinie
itp./
g. Pisemne o$wiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych
h. Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Dwikozy,
ul. Spoldzielcza 15, w Sekretariacie / pokdj nr 15 / w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: ds. zamdwien publicznych i inwestycji gminnych w
terminie do dnia
10 listopad 2021 roku do godziny 9 - tej.
7. Informacja uzupelniajgca:
Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
I etap naboru / cze$¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 10 listopada 2021 1. o godz. 9'%,
a nastepnie o godz. 10 -tej zostanie przeprowadzony Il etap naboru, czyli test kwalifikacyjny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.
Regulamin naboru jest dostepny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Nabor /.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej /, powinny byé opatrzone klauzuly: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) / oraz ustawg z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych /tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z pozn. zm. /”

Dwikozy, dnia 22 pazdziernik 2021 r.




