KA.2110.23.2022

Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora/Inspektora/Gtéwnego Specjalisty ds. zaméwien publicznych

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie i minimum 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyisze,

2)
3)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

preferowane doswiadczenie na stanowisku dot. zamoéwien publicznych,

mile widziane dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo zamodwien publicznych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

zaangazowanie w wykonywang prace, samodzielnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé i
doktadnosé, terminowos¢, odpornosé na stres i prace pod presjg czasu,

umiejetnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, otwartosé na
zmiany i poszerzanie wiedzy, wysoka kultura osobista,

kompetencje cyfrowe - dobra obstuga komputera oraz oprogramowania komputerowego -
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, oprogramowanie obiegu dokumentéw, systemy zwigzane
z obstugg elektronicznych zamoéwien publicznych (np. eZamoéwienia), znajomosé
nomenklatury i przepisdw zwigzanych z dokumentami elektronicznymi i podpisami
elektronicznymi oraz narzedzi zwigzanych z ich obstuga.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

usytuowanie stanowiska pracy: na drugim pietrze w budynku wielopietrowym ze schodami i z
winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na roboty, ustugi i dostawy
realizowanymi zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP) i Regulaminem
Zamowien Publicznych,

przygotowywanie uméw o zamodwienie publiczne,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

prowadzenie petnej ewidencji prowadzonych postepowan i rejestrow,

sporzgdzanie protokotéw postepowan o udzielnie zamdéwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan (z wytgczeniem ksiegowo - budzetowych) przewidzianych ustawg
PZP i Regulaminem Zaméwien Publicznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wfasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne lub dyplom ukorczenia
studidow wyzszych),



5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstarncéw Warszawy 1, reprezentowany
przez Wdjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegélnosci przez Kodeks Pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane s przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu w
swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegdétowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 12 grudnia 2022 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora/Gtéwnego
Specjalisty ds. zamowien publicznych”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

