WOJT GMINY POTEGOWO
oglasza ponowny nabér kandydatéw na stanowisko

ds. zamowien publicznych i ekologii

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Potggowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potegowo

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

a) niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie
bedace obywatelami polskimi posiadajagce znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) znajomos¢ obstugi komputera co najmniej w zakresie systeméw operacyjnych z rodziny
Windows, pakietu biurowego Microsoft Office, korzystania z internetu i poczty
elektronicznej,

5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

6) nienaganna opinia,

7) wyksztalcenie wyzsze,

8) minimum 1 rok do$wiadczenia na stanowisku zwigzanym z realizacja zamoéwien
publicznych,

9) znajomos¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych,

10) znajomos$¢ ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale

spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

11) znajomosé przepisdw prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegllnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, kodeks postgpowania
administracyjnego.

b) dodatkowe:

1) studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych,

2) dokladnosé, zdyscyplinowanie, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, nienaganna
postawa etyczna, sumienno$¢, obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy pod
presja czasu, odpornos¢ na stres.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z sporzadzeniem dokumentacji
przetargowych, wszczynanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych przeprowadzanych przez Urzad na dostawy, ushugi i roboty budowlane
zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

2) pomoc pracownikom komoérek organizacyjnych Urzgdu w celu prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczegcia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego od strony formalno-prawnej oraz merytorycznej,

3) wuczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolanych do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi protestarpi lub odwolaniami,

5) przygotowywanie projektow umoéw, anekséw do uméw zawartych w trybie ustawy
prawo zamdéwien publicznych,



6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i umow,

7) planowanie i rozliczanie zamowien,

8) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zamdéwien publicznych,

9) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacj¢ o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w Urzedzie wedlug wzoru
okreslonego stosownym rozporzadzeniem oraz bazy ocen oddzialywania na $rodowisko,

10) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie na zasadach okre$lonych
w ustawie prawo ochrony §rodowiska i przepisach wykonawczych,

11) prowadzenie postgpowan w sprawach oceny oddziatlywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzie€ 1 przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie.

IV. Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim.

Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Szeroko$¢ ciagéw
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sic wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 dziennie w godzinach:
poniedziatek: 8°°- 16, wtorek-piatek: 7°°- 15%.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okre$lony z mozliwoécia zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
przemieszczaniem si¢ w terenie i wewngtrz budynku, obstuga klienta.

Wskaznik zatrudnienia oséb _niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wiekszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty
1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorgcznie,

2) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach (kserokopie
zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencje itp.),

5) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku pracy za granicg — przetlumaczenie
dokumentéw na jezyk polski,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany
whasnorecznie*

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

9) o$wiadczenie podpisane wlasnorecznie: o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
na umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, o posiadanym obywatelstwie, o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem oraz o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych
zawartych w materiatach aplikacyjnych *

Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowigzany do dostarczenia pracodawcy
przed podpisaniem umowy za$wiadczenia ¢ niekaralnogcl (z Krajowego Rejestru
Karnego).



V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 27.07.2018 r.:
— osobiscie w sekretariacie Urz¢du Gminy Potegowo (pokdj nr 15) do godz.
15.00 lub

— droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Potggowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potegowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien
publicznych i ekologii”

lub
— w formie dokumentdéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badZ profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki
Podawczej za pomoca platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu Gminy Potegowo: /83vb8xb7mi/SkrytkaESP.

W przypadku przyslania aplikacji droga pocztowg decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Potegowo. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktére spetnily wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy
Potegowo.

VIII. Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane
w Urzedzie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nast¢pnie Komisyjnie zniszczone,

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.
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*druki mozna otrzymac w siedzibie Urzgdu Gminy Potggowo lub pobraé ze strony BIP
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