OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Krapkowic oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach
ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice.

Wymiar zatrudnienia : 1 pelny etat.
Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. zamdwien publicznych

I1. Wymagania niezb¢dne:
1. Wyksztalcenie — wyzsze,
2. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)',
Pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,
Udokumentowany co najmniej 3 — letni staz pracy,
7. Udokumentowane dos$wiadczenie zawodowe w prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych na podstawie ustawy — Prawo zamowien publicznych,
8. Znajomos¢ przepisow prawnych:
e ustawa o samorzadzie gminnym,
¢ kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawa — Prawo zamowien publicznych,
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I11. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2. Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy, samodzielno$¢, rzetelno$¢, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole, odpowiedzialnosé,

3. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego
m.in. edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Prowadzenic spraw zawigzanych z udzielaniem zamowien publicznych:
— sporzadzanie dokumentacji przetargowej,
—  wybor trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
— publikacja ogloszen o zamowieniu, o wyborze oferty najkorzystniejszej, o udzieleniu
zamoOwienia w sposob okreslony ustawg — Prawo zamowien publicznych,
— udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie okreslonym odrgbnym
Zarzadzeniem,
— prowadzenie dokumentacji postgpowania o udziclenie zamo6wienia publicznego,

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego paristwa,
ktéremu na podstawic uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



— sporzadzanie rocznych plandw postgpowan o udzielenia zamdwien publicznych
we wspolpracy z wydziatami Urzedu,
— sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,
— przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazywanie
jej do archiwizacji.
2. Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych dostaw, ustug lub rob6t budowalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Migjsce pracy:

Praca w budynku urz¢du. Budynek urzedu wyposazony w podjazd i windg.

Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewagg wysitku umystowego.

3. Rodzaj pracy: praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Krapkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach (wlasnorgezny podpis),

3) CV — z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe] 1 zajmowanych stanowiskach (wlasnoreczny podpis),

4)  kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.).

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przestaé¢ (decyduje data wplywu do urzedu) na adres Urzedu
Miasta i Gminy ul. 3 Maja 17 47-303 Krapkowice w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.,Nabor na Inspektora ds. zaméwien publicznych” w terminie do 04 czerwea 2018 roku
do godziny 16",

VIII. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

2) postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami,



3)

4)

6)

osoby, ktore speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualne i zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna,

nadestanych dokumentow nie zwracamy,

informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych oraz nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

Krapkowice, dnia 11 maja 2018 r.

Burmi%lﬁm;ﬂ(owic
Andrzej Kasiura



