KA.2110.3.2019 URZAD GMINY MICHALOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku Kierownika
Referatu Zamowien Publicznych,

3) znajomos¢ ustawy Prawo zaméowien publicznych,

4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

5) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

6) znajomosc¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera w $rodowisku Word 1 Excel oraz innych urzadzen
biurowych.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na drugim pig¢trze w budynku wielopigtrowym ze
schodami 1z winda,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonych $wiattem
naturalnym i sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z podmiotami zewngtrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie materialtow zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych po
uzgodnieniu zakresu z merytorycznymi referatami i samodzielnymi stanowiskami
Urzedu,

b) opracowywanie zarzadzen Wojta w sprawie udzielenia zamowien publicznych
i przedktadanie ich wraz z niezbednymi zatacznikami do podpisu Wojtowi,

C) udziat i przewodniczenie komisjom przetargowym,

d) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
prowadzenie dokumentacji przewidzianej ustawg 1 przedstawianie Wojtowi
wynikow przeprowadzonego postepowania z wnioskiem o jego zatwierdzenie,

e) przygotowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
w przypadkach okre§lonych w ustawie,

f) przygotowywanie projektu odpowiedzi do Krajowej Izby Odwotawczej,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez referaty i samodzielne stanowiska
zadan z zakresu zamowien publicznych oraz zawieraniem umow na roboty, ustugi
i dostawy w sprawach nie objetych ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
prowadzenie w tym zakresie kontroli,

h) prowadzenie rejestru i kontroli aktualno$ci materiatbw wywieszonych na tablicy
ogloszen w zakresie dot. zamowien publicznych.

2) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych w zakresie
dziatania Referatu,

3) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o dostgpie do informacji publicznej
w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo zamdwien publicznych.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginal kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ 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 2018 r. poz. 1260).

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

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Michalowice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%,

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 25 lutego 2019 r.
w siedzibie urzedu, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Zamowien Publicznych”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Michatowice, Reguly, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.michalowice.pl/

