Morawica, 2024.12.11
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OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

inspektor ds. zamdwien publicznych

w petnym wymiarze czasu pracy; liczba kandydatéw do wytonienia: 1

I. Wymagania:
niezbedne:

a)

wyksztatcenie wyzsze,

b) znajomos$é ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finanséw publicznych oraz kodeksu
cywilnego;

umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych zamowien
publicznych, sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, opracowywania dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury
zamowien publicznych;

co najmniej 3. letni staz pracy, preferowany staz w administracji samorzgdowej,
sumiennos$¢, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢ w  wykonywaniu
powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnos¢, bardzo
dobra organizacja pracy.

. Zakres wykonywanych zadan:

1)

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z udzielaniem zamdéwien  publicznych
z zastosowaniem procedur i trybow okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym:
a) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,
b) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku udzielenia zamowienia
publicznego,
c) prowadzenie procedury udzielania zamowien publicznych na wykonanie ustug,
dostaw i robdt budowlanych,
d) opracowywanie projektow ogtoszeri, specyfikacji, umow oraz innych
dokumentdw zwigzanych z procedurg przetargowa,
e) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej i dokumentowanie jej prac,
f) sporzadzenie protokotéw z wynikéw przetargu i przedktadanie ich do
zatwierdzenia,
g) zawiadamianie uczestnikow przetargu i oglaszania o wynikach przetargu,
zwalnianie wadium,
h) przekazywanie umowy wraz z zalacznikami o wykonanie ustug, dostawy
towarow i robét budowlanych skarbnikowi gminy.



2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien, ktérych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wytgczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamowieri publicznych, w tym prowadzenie rejestru zamowient nie objetych
ustawg Prawo zamodwieri publicznych, sporzgdzanie projektdw umodw, zamowien,
zlecen, zapytan, prowadzenie postepowan zakupowych.

3) Przekazywanie ogloszeri do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu

Zamowienn Publicznych oraz zamieszczanie ogloszen na stronie internetowe] oraz

w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych.

Gromadzenie dokumentacji przetargowej i przekazywanie jej do archiwum.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Opracowywanie planu zamdwien publicznych oraz jego aktualizacja.

Opracowywanie niezbednych dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury

zamodwien publicznych.
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Il. Warunki pracy

Praca przed monitorem. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na
wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace
wykonywanie pracy.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

a) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny, curriculum vitae,

b) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

c) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

d) kopie dokumentow poswiadczajacych zakres obowigzkow zblizony z giéwnymi
obowigzkami podanymi w ogloszeniu,

e) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnose,

f) odwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji i naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ pocztg na adres: ul. Spacerowa 7,
26-026 Morawica lub drogg elektroniczng EPUAP [ub gmina@morawica.pl (opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym) z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: inspektor
ds. zamdwier publicznych w terminie do dnia 23 grudnia 2024 r. do godz. 14.30. Aplikacje,
ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Inne informacje:
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie beda odsytane. Dane bedg przetwarzane
do celdw rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich
poprawiania.




