Wéjt Gminy Zbrostawice
(siedziba Urzedu Gminy Zbrostawice: ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice)

ogtasza nabér na wielozadaniowe stanowisko do spraw infrastruktury komunalnej w Wydziale

Gospodarki Komunalnej w wymiarze 1/1 etatu

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzedniczych w samorzgdzie w zakresie
przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi systemu Windows i pakietu biurowego Office,
prawo jazdy kategorii B,
znajomosc¢ przepisdéw w zakresie:
a) ustawy prawo zamowien publicznych oraz przepiséw wykonawczych,
b) ustawa o finansach publicznych,
c) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
d) kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy prawo budowlane,
f)  kodeks cywilny,
g) ustawa o samorzgdzie gminnym,
h) ustawa o pracownikach samorzgdowych,
i) ustawa o ochronie informaciji niejawnych,
j)  ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

Wymagania nieobowigzkowe:

1. Woyksztatcenie: prawo, administracja. Mile widziane studia podyplomowe i/lub kursy z zakresu
zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. Kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyz;ji.

2. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych zamowien
publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)

4)
5)

Opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamdéwieh publicznych przewidzianych do

realizacji przez Urzgd Gminy;

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,

ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamodwieh publicznych zgodnie z przepisami

cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej itp., a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentow celem ogtaszania przetargdw (opisu przedmiotu
zamoéwienia dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) przygotowywanie i publikowanie ogtoszen na portalu UZP i/lub TED,

c) przygotowanie i publikowanie informacji z zakresu zaméwien publicznych na stronie BIP,

d) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

e) udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych zapisobw w specyfikacji, dokumentaciji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

f) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisiji,

g) analizowanie pod katem formalno-prawnym ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego,

h) sporzadzanie protokotéw postepowania o zamdwienia publiczne.

Przygotowywanie zamowien z wolnej reki, zaméwien ,In Hosue” zlecanych przez Wéjta Gminy bgdz

Naczelnika Wydziatu;

Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwieh, w stosunku do ktérych ustawy o zamdwieniach

publicznych nie stosuje sie;



6) Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy;

7) Nadzér nad postepowaniami prowadzonymi przez Wydziat Gospodarki Komunalnej w zakresie
udzielania zamowien publicznych w trybie ,zapytania o cene” i ,z wolnej reki” oraz postepowan
zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym wystepowanie
w wnioskiem do Wydziatu Ksiegowosci;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

10) Wykonywanie innych czynnosci zmierzajgcych do wytonienia wykonawcy — dostawcy wynikajgce
Z ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

11) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;

12) Wystepowanie przed organami kontroli (m.in. KIO, RIO i NIK) poprzez przygotowanie i udostepnianie
dokumentoéw, formutowanie wyjasnien, obrona stanowiska Zamawiajgcego;

13) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zamowieh, w stosunku do ktérych ustawy
0 zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

Miejsce wykonywania pracy: Zbrostawice ul. Wolnosci 89.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy: czas
okreslony, czas nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,
w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznosé wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy,
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych,
stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego,
siedziba Urzedu miesci sie w budynku 2 — kondygnacyjnym,
budynek nie jest wyposazony w winde,
budynek nie jest przystosowany do osob poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
e  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i dodwiadczenie zawodowe tj.
Swiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania,
e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wraz z klauzulg o tresci ,Jestem
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia”,
e os$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia”,
e w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie 3 najlepszych oso6b
wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest
obowigzany do zlozenia, wraz z dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zbrostawice w sierpniu 2017 r., w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 1,666 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys, opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej powinny
by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2016 r. poz. 902) oraz wfasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ osobiscie do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbrostawice (pokdj nr 6), ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice,
z dopiskiem ,,Naboér na wielozadaniowe stanowisko do spraw infrastruktury komunalnej w Wydziale
Gospodarki Komunalnej w wymiarze 1/1 etatu” w terminie do 29 wrzesnia 2017 r. do godz. 10:00.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 233 77 89.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona trzyetapowo:
e weryfikacja dokumentow,
o test, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjne;j,
e rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne).

Informacja o numerach kandydatéw, ktoérzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz o terminach
rozmow z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona w na stronie internetowe;j:
www.bip.zbroslawice.pl — menu podmiotowe: Wéjt i Urzad Gminy — Nabdr na wolne stanowiska oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Zbrostawice przy u. Oswiecimskiej 2.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

Dodatkowe informacje:
o docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujgcego wyzej opisany zakres zadan to
inspektor,
e zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez
kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru.



