“WiEszyno ZARZADZENIE NR 215/VII2016
WOJTA GMINY $WIESZYNO
z dnia 20 maja 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds.
zamoéwien publicznych.

2. Ogtoszenia o naborze stanowi zataczniki do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

) lrena Czenko -przewodniczgca komisji;

) Remigiusz Szymanski- cztonek;
i

Wioletta Ryndziewicz- cztonek;

1
2
3
4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 maja 2016 roku.







Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno Nr 215 /V11/2016 z dnia 20.05.2016 r.

nazwa i adres

Urzad Gminy w Swieszynie

miejsce pracy

wymiar czasu pracy

urzedu Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno
stanowisko urzednicze
Inspektor

ds. zamowien publicznych
Urzad Gminy w Swieszynie / petny etat

wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:
1. wyksztatcenie: wyzsze o specjalnosci zwigzanej z zakresem zadan
realizowanych na danym stanowisku;
2. staz pracy minimum 5 lata;
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,;
4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;
5. posiadanie obywatelstwa polskiego;
6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7. bardzo dobra znajomo$¢:
- ustawy z dnia 29.01.2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych i
przepisow
wykonawczych do ustawy;
- ustawy z dnia 27.08.2009 r. - o finansach publicznych;
- ustawy z dnia 24.04.2003 r.- o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie;
- ustawy z dnia 23.04.1964 r. - Kodeks cywilny;
- ustawy z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego;
- ustawa z dnia 16.12.2010 r. - o publicznym transporcie zbiorowym;
- ustawyz dnia 08.03.1990 r. - o samorzgdzie gminnym;
8. biegta obstuga programoéw: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny.

Dodatkowe:

1. kursy lub szkolenia z zakresu zamoéwien publicznych, postepowan
administracyjnych;

. do$wiadczenie w zakresie zmowien publicznych;

. znajomo$¢ zagadnien z zakresu archiwizacji dokumentow;

. prawo jazdy kategorii B;

. umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych;

. umiejetno$¢ organizacji pracy.

NO Ovh W

zakreg zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. Przygotowanie merytoryczne i przeprowadzenie postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych przez Gming Swieszyno
okreslonych w budzecie Gminy.

2. Opracowanie merytoryczne Specyfikacji Istotnych ~ Warunkow
Zamoéwienia (SIWZ) oraz tresci ogtoszenia o zamoéwieniu.

3. Przygotowanie treéci zarzadzenia Wojta o powotaniu komisji
przetargowe;j.

4. Przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, ogloszenia oraz zarzadzenia o powotaniu komisji do
podpisu przez Wojta.

5. Publikacjia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy




10.

11.
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24.

Swieszyno Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia wraz
z zatgcznikami, ogtoszenia, zarzadzenia o powotaniu komisji
przetargowe;j.

Zamieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Swieszyno
ogtoszenia o zamoéwieniu.

Publikacja ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich.

Na wniosek wykonawcy przekazanie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia w terminie zgodnym z ustawg prawo zamowien
publicznych.

Udzielanie  wyjasnien wykonawcy w terminach  zgodnych
z ustawg prawo zamoéwien publicznych.

Otwarcie ofert z podaniem wartosci oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty.

Przygotowanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty.

Publikacja ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Swieszyno.

Przygotowanie projektu umowy z wykonawca.

Przygotowanie ostatecznej wersji umowy z wykonawcg uzgodniong z
kancelarig prawna.

Zamieszczenie ogtoszenia o0 zawarciu umowy z wykonawca
w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych na stronach portalu Urzedu
Zamowien Publicznych.

Przestrzeganie zasad i trybu dziatania zamoéwien publicznych
okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych.

Przygotowanie sprawozdan i informacji statystycznej na potrzeby
Wojta i innych organoéw.

Uzupetnianie na biezgco wiedzy w zakresie obowigzujgcych
przepisébw prawnych zwigzanych 2z rozliczaniem prowadzonych

inwestycji.
Wspétpraca ze wszystkimi referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu oraz z jednostkami podlegtymi

w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych czynnosci.

Pomoc oraz S&cista wspéipraca merytoryczna z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Swieszyno przy prowadzeniu postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.

Biezgca realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzeh Wodjta
z zakresu zajmowanego stanowiska.

Prowadzenie rejestru uméw w zakresie Referatu ds. inwestycji
i rozwoju gminy zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w Urzedzie.

Opracowanie rocznego planu zamoéwien publicznych oraz jego
aktualizacja w trakcie roku.

Prowadzenie transportu publicznego zgodnie z ustawg o publicznym
transporcie zbiorowym tj. badanie i analiza potrzeb przewozowych na
terenie gminy, zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania
publicznego transportu  zbiorowego, okre$lenie  przystankow
komunikacyjnych i dworcéw ktérych wiascicielem lub zarzgdzajacym
jest jednostka samorzadu terytorialnego itp.

warunki pracy na
danym stanowisku

1. praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko pracy znajduje sie

w budynku Urzedu (wysoki parter), brak mozliwosci poruszania sie
wozkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajdujg sie kondygnacije:
piwnica( archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pietro.

2. praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,




.obsiuga urzadzeh biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren.
737.Vgodziny pracy Urzedu od 7:00 do 15:00 (od poniedziatku do pigtku)

wskaznirkr
zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Swieszyno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu

w jednostce, . . g
[(Wletnlu 2016 rpku wynosit ponizej 6%.

wymagane . list motywacyjny,

dokumenty

. oV,

. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu

potwierdzajgcego obywatelstwo,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku inspektora,

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2015 r., poz. 2135

z pézn. zm.),
10. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci
i inne kwalifikacje.

AP WON -

»

termin i miejsce
sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokéj Nr 3, w kopercie z
dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko " Inspektora ds.
zamoéwien publicznych" w terminie do 31 maja 2016 roku do godziny
15:00.

W przypadku przesytki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.







