Urzad Gminy w Chybiu
ul. Bielska 78

43-520 Chybie

tel. 33 856 10 96

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
- stanowisko urzednicze: inspektora ds. zamoéwien publicznych

1. Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym ,

2) staz pracy — co najmniej 3 lata

3) minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych,

4) umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office,

5) obywatelstwo polskie,

6) nieposzlakowana opinia,

7) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

8) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigania z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:
1) preferowane kierunki wyksztatcenia : techniczne, ekonomiczne, prawne, administracyjne
2) staz pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowej — mile widziany,
3) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w okresie dtuzszym niz 1
rok, ukonczone szkolenia i kursy dotyczace zaméwien publicznych,
4) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
5) umiejetnos¢ :
e interpretacji aktdw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych zamdwien publicznych,
e sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
¢ badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw — oceny sprawozdan finansowych,
e wspoOtpracy, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista,
6) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnos¢ i starannos¢, terminowosc.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do
ktorych nie stosuje sie przepiséw Ustawy PZP;

b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

c) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

d) opracowywanie projekiébw umow w sprawie udzielania zamowienia
publicznego;

e) przesytanie droga elektroniczng ogtoszenn o zaméwieniach publicznych do
publikacji w Biuletynie Zamdwiert Publicznych, przekazywanie dokumentow
przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za strone internetowg Urzedu
Gminy celem ich zamieszczenia , publikowanie ogtoszen o zamdéwieniach
publicznych poprzez wywieszanie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy;



f) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem
ich zgodno$ci z obowiazujgcymi przepisami oraz ofert ziozonych
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego pod wzgledem
formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych warunkéw
dla potrzeb Komisji Przetargowej;

g) przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Chybie dokumentéw
dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne do
zatwierdzenia;

h) sporzadzanie dla potrzeb Wéjta Gminy okresowych informacji z wykonanych zamoéwien
publicznych;

i) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych na potrzeby
prezesa UZP i Wéjta Gminy;

j) przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje skierowana do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu;

k) branie czynnego udziatu w zatatwianiu interwengcji, interpelacji, skarg i wnioskéw
zgtaszanych do Woijta w zakresie objetym zadaniami Referatu;

[) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych faktur i rachunkdw przedktadanych przez poszczegdlnych
wykonawcéw, dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur

i rachunkdéw do Referatu Finansowo-Podatkowego;

m) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Urzad Gminy

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wykonywanie czynnosci zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, podlegto$¢ stuzbowa
kierownikowi Referatu Rozwoju, Promocji, Planowania Przestrzennego i Zaméwien
Publicznych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. zyciorys (CV)
2. list motywacyijny,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne posiadane kwalifikacje
lub referencje,

4. oswiadczenia o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego
e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
e niekaralnosci tzn., ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,
e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,
e nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.
5. Inne dokumenty poswiadczajgce umiejetnosci okreslone w wymaganiach dodatkowych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Chybiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost 2,877 %.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu Gminy
w Chybiu, ul. Bielska 78, parter, pokéj nr 2 z dopiskiem , Nab6ér na stanowisko
inspektora ds. zaméwien publicznych w Referacie Rozwoju, Promociji, Planowania
Przestrzennego i Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy w Chybiu” w terminie do
dnia 16 lutego 2017 r. do godziny 15.00.

Inne informacije:
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.
O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Przy naborze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajgcej na :
o weryfikacji zgtoszen pod wzgledem spetnienia wymogow,
e tesScie pisemnym z zakresu ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz ustaw o
samorzadzie gminnym i KPA.
e przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej

Oferty, ktére nie spetniajg wymagan okreslonych w ogtoszeniu bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 033/ 8561096 wew. 34.

Woéjt Gminy Chybie zastrzega sobie prawo odstgpienia od przeprowadzanego
naboru bez podania przyczyny.

Janusz Zydek
Wajt Gminy Chybie



