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w Urzedzie Gminy w Sobolew
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I. Wymagania niezbedne

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne écigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowanag opinig,

6) posiada wyksztatcenie wyzsze,

7) posiada doswiadczenie zawodowe ( min 1 rok) w administracji,

8) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

II. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnosé stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej - ustawa prawo zamodwienh
publicznych, prawo budowlane, o podatku od towaréw i ustug, kodeksu cywilnego,
kodeksu postepowania cywilnego, o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

2. praktyczna znajomos¢ problematyki zamdwiern publicznych oraz finanséw
publicznych,

3. umigjetnosc:

-interpretacji aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych zamowien publicznych,

- sporzadzania dokumentacji postgpowar o udzielenie zaméwien publicznych,



- badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw - oceny sprawozdan finansowych,

- weryfikacja kosztoryséw ofertowych,

- analitycznego myslenia,

- pracy zespofowej,

- wspotpracy z ludzmi,

- skrupulatno$¢, odpowiedzialnog¢, samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentnoéé,

terminowos¢, odporno$é na stres, sumiennoéé.

III. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktérych nie stosuje sie
przepisow Ustawy PZP,

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4. Opracowywanie projektow uméw w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

5. Przesytanie droga elektroniczng ogtoszen o zaméwieniach publicznych do publikagji
w Biuletynie Zamoéwierr Publicznych, przekazywanie dokumentdw przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strong internetowg Urzedu Gminy Sobolew celem
ich zamieszczenia, publikowanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych poprzez
wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Sobolew.

6. Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia
przez wykonawcdw wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej.

7. Przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Sobolew
dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamdwienie publiczne
do zatwierdzenia,

8. Sporzadzenie dla potrzeb Wojta Gminy okresowych informagji z wykonanych
zamowien publicznych,

9. Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zaméwien publicznych na potrzeby
Wajta Gminy Sobolew,

10. Przygotowanie odpowiedzi na korespondendje .



11. Branie czynnego udziatu w zatatwianiu interwencji, interpelagji, skarg i wnioskéw
zgtaszanych do Wéjta Gminy w zakresie w/w zagadnien,

12. Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych faktur i rachunkéw przedktadanych przez poszczegdlnych wykonawcdw,
dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Referatu
Finansowego,

13. Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego przez Urzad Gminy Sobolew,

14. Dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupdw w ramach prowadzonych zadan, w tym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie érodkéw publicznych,
terminowe opisywanie zlecen, uméw i rachunkéw,

15. Dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majgcej na celu stuzenie
mieszkancom Gminy,

16. Sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw
objetych zakresem czynnosci,

17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan
stanowiska,

18. Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi,

19. Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

IV. W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ninigjszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobolew w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu
Gminy Sobolew ul. Rynek 1. Wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane
Jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym

do wykonywania zadan na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia



1) list motywacyjny,

2) kopia dowodu osobistego,

3) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowe),

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje wyksztafcenia kandydata,
Skserokopie  swiadectw pracy lub innych dokumentéw  potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

6) zaswiadczenie od lekarza(z uprawnieniami medycyny pracy) o stanie zdrowia
7)podpisane pisemne o$wiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) podpisane oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10) klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997

r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 ).
P

w sekretariacie Urzedu Gminy Sobolew ul. Rynek 1, pfﬂ( 23, w godzinach
urzedowania.

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwieri publicznych -1 etat - w Urzedzie
Gminy w Sobolewie”.

1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

2. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informagji Publicznej
Urzedu Gminy Sobolew (http://www.bip.sobolew.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w

siedzibie Urzedu Gminy Sobolew.



5.Wojt Gminy upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspéinotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2016r. Poz. 922).

6. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.,

Dodatkowe informacje:
Urzad Gminy Sobolew
Ul. Rynek 1

08-460 Sobolew

Email: kadry@sobolew.pl
tel.25-682-50-23 wew. 35, 46

Sobolew, dnia {206&0(?



