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Ogloszenie Wéjta Gminy Wieliszew
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze -
Inspektora ds. zakupow i zamoéwien publicznych

|. Wymagania niezbedne

1.
2.

No gk

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w administracji publicznej, w tym
minimum rocznego doswiadczenia zawodowego przy przygotowaniu i przeprowadzaniu
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Znajomos$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe

1.

2.
3.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: administracja publiczna, prawo lub
ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych.

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego.
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej, terminowosc,
odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, dokiadnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2.

3.

o

~

Dbalo$¢ o staranne przestrzeganie prawa we wszystkich procedurach dotyczacych
zamoOwien publicznych udzielanych przez Gming.

Opracowywanie i publikowanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu ogloszen o zamowieniu wraz
z niezbedng dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Przygotowanie tresci i prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w trakcie
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdowienia.

Przygotowywanie rozstrzygni¢¢/uniewaznien postepowan.

Udzial w pracach Komisji Przetargowej, sporzadzenie protokotow postgpowania
o0 udzielenie zamowienia.

Prowadzenie centralnego rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.
Przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 tys. zl, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie
Gminy Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.,



Zadania pomocnicze:

1. Uzgadnianie z referatami wyboru trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

2. Opiniowanie wszelkich dokumentow przygotowywanych przez referaty w trakcie
prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Reprezentowanie Gminy wraz z przedstawicielem komorki wnioskujacej o udzielenie
zamowienia w trakcie postepowania odwotawczego.

4. Opracowywanie wzoréw dokumentacji przetargowe;.

5. Opracowywanie projektow regulamindw i innych przepisow wewngtrznych dotyczacych
zamoOwien publicznych uwzgledniajacych specyfike Urzedu oraz zmieniajacy si¢ stan
prawny.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych staz pracy,

5) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim lub
kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
po$wiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0s6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Wojta Gminy Wieliszew, w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wieliszew — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych),

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.,

10) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,
11) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.



V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w budynku
Urzgdu 1 poza nim. Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde. W pomieszczeniu pracy
dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VII. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Wieliszew lub przestane poczta w terminie do dnia
8 grudnia 2021 roku, do godz. 15% (przy przesyltkach pocztowych decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Wieliszew) pod adres: 05-135 Wieliszew, ulica Krzysztofa Kamila
Baczynskiego 1, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Inspektora ds. zakupow i zamdéwien publicznych”. Aplikacje, ktore
wptyng po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIIIl. Uwagi koncowe:
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje powotang przez Wojta
Gminy w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Wytypowani kandydaci zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu wiedzy i kompetencji oraz rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozyc¢:

— oryginaty lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie: $wiadectw pracy,

dyploméw 1 innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci (oryginaty dokumentow do wgladu),

— informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie w/w dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wieliszew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Wieliszew. Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 roku dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 umoweg o prace zawiera si¢ na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy. W tym okresie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
okreslonag w art. 19 niniejszej ustawy. Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Wojt Gminy Wieliszew

Pawel Andrzej Kownacki
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