K.210.15.2019
WOJT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
urzednicze do spraw zamowien publicznych
w Referacie Inwestycji i Infrastruktury Urzedu Gminy Zabia Wola

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) staz pracy co najmniej 3 lata,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) znajomo$¢ przepisow ustaw: Prawo Budowlane, Prawo Zamowien Publicznych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego,
5) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw powszechnie uzywanych (m.in. Open
Office, MS Office, srodowisko MS Windows),
6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
10) umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presjg czasu oraz w zespole,
11) umiejetnos$¢ jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,
12) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowani beda kandydaci posiadajagcy doswiadczenie w pracy w administracji
samorzadowej, rzadowej lub zakladowej na stanowisku o proponowanym zakresie
lub podobnym,
2) samodzielno$¢ w dziataniu, zorientowanie na rezultaty pracy,
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
4) kreatywnos$¢ 1 otwarto$¢ na nowe pomysty,
5) znajomos¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,
6) umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presja czasu oraz w zespole,
7)) umiejetnos¢ jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na realizacje inwestycji, robot
budowlanych, dostaw 1 ustug z nimi zwigzanych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych,
1) Udziat w pracach Komisji przetargowej.
2) Sporzadzanie protokotu i dokumentacji postgpowania.
3) Prowadzenie korespondencji z wykonawcami.
4) Przekazywanie ogloszefn do Urzedu Zamowien Publicznych i publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy.
5) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien.
6) Sporzadzanie wymaganych planow i sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji zamowien
publicznych.
7) Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych.
8) Zawieranie umow z wykonawcami, dostawcami.
9) Prowadzenie Rejestru Umoéw udzielonych zamowien publicznych.
10) Przygotowywanie i prowadzenie zamowien publicznych bez zastosowania przepisow ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych zgodnie z Regulaminem Wojta Gminy.
11) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie dziatania Referatu.



4. Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,
2) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie
si¢ z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien,
3) praca oprocz pracy biurowej wymaga zatatwiania spraw w terenie oraz w innych instytucjach
i urzedach.
4) siedziba Referatu usytuowana jest na pierwszym pictrze budynku, przystosowanego do
obshugi 0s6b niepelnosprawnych.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) Kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy,
szkolenia doksztalcajagce zawodowo) 1 staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.
4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelosprawna, ktora zamierza
skorzysta¢c z preferencji w zatrudnieniu — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢,
5) Podpisane przez kandydata o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad
Gminy Zabia Wola danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci na
ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz informacji o
uzyskanym wyniku- w Biuletynie Informacji Publicznej,
6) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
7)Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) w formie papierowej w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
1 dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw zamowien publicznych
w Referacie Inwestycji i Infrastruktury, na adres: Urzad Gminy Zabia Wola,
ul. Gléwna 3, 96-321 Zabia Wola lub skladaé¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy
pokoj nr 3.

b) w formie elektronicznej, poprzez wypetnienie stosownego formularza na stronie
www.zabiawola.pl .

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.11.2019 r. do godz. 15:00
Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po terminie, nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 81 81 wew. 34
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Zabia Wola

Piotr Rybka



