WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZVYNO 71
76-024 SWIESZYNC
ZARZADZENIE NR 744 /VIIl/2023
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 6 lutego 2023 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
powotania komisji do przeprowadzenia naboru na stanowisko
podinspektor/inspektor ds. zaméwien publicznych

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
O pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz.530 tj.) zarzadza sie, co

nastepuje:
§1
1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor/inspektor ds.
zamowien publicznych
2 Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powotuje komisje do przeprowadzenia ww. naboru w skiadzie:

1) lzabella Karlinska- Cwigka - przewodniczaca komisji;
2) Wioletta Ryndziewicz — cztonek:

3) Monika Telega - cztonek

4) Agata Brylinska - cztonek.

§3
Czionkow komisji upowazniam do przetwarzania danych osobowych kandydatéw na
potrzeby naboru.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 744/VIIl/2023

Wojta Gminy Swieszyno
Z dnia 6 lutego 2023r.

Wéjt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor/inspektor ds. zaméwien publicznych

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

atrakcyjne wynagrodzenie;

dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszows;
prace w statych godzinach;

udziat w szkoleniach;

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe;

mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego;

mitg i przyjazng atmosfere pracy w zespole.

|. DANE PODSTAWOWE :

1

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor/inspektor ds. zamoéwien publicznych

2. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno 71

76 -024 Swieszyno

3. Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

1

e

4.

5
6.

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagji Szwaijcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,
udokumentowany staz pracy:
* na stanowisko podinspektora: przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest
wymagany, przy wyksztatceniu rednim minimum 2 — letni staz pracy;
* na stanowisko inspektora: minimum 3 — letni staz pracy przy wyksztatceniu
wyzszym lub 5 — letni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim:
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe;

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku:

nieposzlakowana opinia.

lll. WYMAGANIA DODATKOWE :

1.

znajomos¢ przepisbw prawa w zakresie: ustawa prawo zamoéwien publicznych
| przepisy wykonawcze, ustawa o finansach publicznych, kodeks cywilny, KPA, ustawa
0 samorzgdzie gminnym,

kursy lub szkolenia z zakresu zamowien publicznych, postepowan administracyjnych;
doswiadczenie zawodowe w zakresie zaméwien publicznych;



ol O

biegta obstuga programow: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej.

umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych;

umiejetnos¢ redagowania pism;

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, terminowosé, skrupulatnosc,
systematyczno$c, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, bezstronnosg;

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedacym przedmiotem naboru :

-—

10.

1.

12.

15

14.

15.

16.

17.

przygotowywanie planu zaméwien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie ustalonym
Regulaminem udzielania zamdwien publicznych;

doradztwo pracownikom ijednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie zamowien
publicznych; ]

sporzadzanie i koordynowanie uméw zawieranych przez Gmine Swieszyno w zakresie
zamoéwien publicznych;

udziat w pracach Komisji przetargowej Urzedu Gminy Swieszyno;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

opracowanie merytoryczne Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) oraz
tresci ogtoszenia o zamdwieniu;

przygotowanie tresci zarzadzenia Woéjta Gminy Swieszyno o powotaniu komisji
przetargowej pracujacej zgodnie z regulaminem komisji przetargowe;j;

przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
ogtoszenia oraz zarzgdzenia o powotaniu komisji do podpisu przez Wojta;

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swieszyno Specyfikacji
Istotnych ~ Warunkéw  Zaméwienia ~wraz z  zatgcznikami, ogtoszenia
0 zamoéwieniu i zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowe;j;

publikacja ogtoszenia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli
sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspadlnot Europejskich;
przekazanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w terminie zgodnym
z ustawg prawo zamowien publicznych;

udzielanie wyjasnienn wykonawcy w terminach zgodnych z ustawa prawo zamowien
publicznych;

wybér najkorzystniejszej oferty, przygotowanie protokotu, publikacja ogtoszenia o
wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Swieszyno;

przestrzeganie zasad i trybu dziatania zamoéwien publicznych okreslonych
w ustawie prawo zamowien publicznych;

przygotowanie sprawozdan i informacji statystycznej na potrzeby Wojta i innych
organdw uzupetnianie na biezgco wiedzy w zakresie obowigzujgcych przepisow
prawnych zwigzanych z rozliczaniem prowadzonych inwestycji;

wspbtpraca ze wszystkimi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
z jednostkami podlegtymi w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych
CZynnosci;

V. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

G poics

umowa o prace,

wymiar czasu pracy — peiny etat (40 godzin tygodniowo),

praca o charakterze administracyjno - biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z



2021r., poz. 1960) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Swieszynie,

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r; poz.530), obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 ustawy,

osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r; poz.530) sg obowigzane do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VIi. DODATKOWE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia wynidst mniej

niz 6%.

VIl. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skiadanych przez kandydatéw:

-

cv oraz list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie:

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),

podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnoéci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa
polskiego (Zatgcznik Nr 1);

podpisane przez kandydata oéwiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe (Zatgcznik Nr 2);

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych
(Zatacznik Nr 1);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatgcznik Nr 3);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych oraz
innych umiejetnosci i kwalifikacji;

kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacii Publicznej
Urzedu Gminy w Swieszynie

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

i1

Oferte¢ pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktadaé w kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko podinspektora/inspektora ds.
zamowien publicznych” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno 71
w nastgpujacych godzinach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00, od wtorku do piatku
w godz. 7.00 — 15.00 lub przesta¢ poczta, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17
lutego 2023r. (decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie
telefonu kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz
z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.



No

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu 0 przepisy ustawy
Z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r; poz.530 z
poZn.zm.)

Z kazdym z kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowe;j
Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —
http://ug.swieszyno.ibip.pl w menu , OGLOSZENIA" zakiadka ,Nabér na stanowiska
urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Informacji o przebiegu postepowania udziela Agata Brylinska tel. 94 316 01 36,
e.mail: a.brylinska@swieszyno.pl




