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4)
5)
6)

2)

OGLOSZENIE
WOITA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
od Miodszego Referenta do Inspektora ds. zamoéwien publicznych i inwestycji

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.
Stanowisko urzednicze: od Mfodszego Referenta do Inspektora ds. zamdwien
publicznych i inwestycji
Niezbedne wymagania od kandydatow:
obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
Samorzadowych,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzliakowana opinia,
wyksztatcenie: srednie techniczne, wyisze techniczne
staz pracy:
a) co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia
wyzszego,
b) co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia
$redniego,
Dodatkowe wymagania:
Znajomosc¢ przepiséw w zakresie:
a) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz.
2019 ze zm.),
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2020r. poz.
713 ze zm.),
c) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z22019r. poz. 1282),
d) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1781),
e) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2020 . poz. 2176),
f) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
- Dz.U.z2020r. poz. 256 ze zm.).
Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepiséw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych na
zajmowanym stanowisku pracy,



3) Znajomos¢ finansowania programow z funduszy Unii Europejskiej i prowadzenia
projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

4) Studia podyplomowe na kierunku zaméwienia publiczne.

5) Umiejetno$é pracy w zespole oraz planowania i organizacji pracy wtasnej.

6) Komunikatywnos$é, sumienno$é, doktadnosc, bezstronnosé.

7) Prawo jazdy kat. B

. Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
przy wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi:

a) przygotowywanie ogtoszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu Zamdéwienia
oraz zamieszczanie ogtoszen zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zatgcznikow,
formularzy i wzoréw uméw, przy wspotpracy merytorycznych komérek
organizacyjnych,

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamodwienia publicznego,

e) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamdwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzedowych publikatorach,

f) przygotowywanie umow.

2) Nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych pod katem
zamoéwien publicznych,

3) Udziat w zadaniach zwigzanych z:

a) dostosowaniem organizacji i procedur do ogdlnych zasad obowigzujacych w Unii
Europejskiej,

b) zasadami Jednolitego Rynku i dziatalnosci gospodarczej w Unii Europejskiej,

c) przystosowaniem do wykorzystania funduszy Unii Europejskiej,

w kontekscie zamowien publicznych,

4) Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji.

5) Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych w
zakresie wynikajacym z przepiséw Prawo zamoéwien publicznych.

6) Sporzadzanie protokotéw postepowania o zamdwienie publiczne.

7) Przygotowanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawie zamowien publicznych.

8) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, przy
wspotpracy z Referatem Finansowym.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

11) Prowadzenie rejestrow umédw, ugdd i porozumien.

12) Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamoéwiern publicznych komoérkom
organizacyjnym.

13) Opracowywanie projektow  wewnetrznych  aktéw  normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzoréw postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz
zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.

14) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji planowanych inwestycji.



VI

VII.

15) Prowadzenie spraw dokumentacyjnych w trakcie realizacji inwestycji, a w szczegdélnosci

1)
2)
3)

terminowoéci przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych.

Warunki pracy na stanowisku:
stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy W Somoninie,
praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Somonino,

4) praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera i urzadzen biurowych (m.in. fax,

drukarka, kserokopiarka itp.)

5) oswietlenie naturalne i sztuczne,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

Vill. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce wymagania obowigzkowe,

4) podpisane oéwiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnos¢ w przypadku,

5)

gdy kandydat takie posiada,

Miejsce i termin ztozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Urzedu Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” do dnia 01 lutego 2021 r. do godz.
15:00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Inne informacje:

1) dane dotyczace wyksztatcenia, sg niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku od

Mtodszego Referenta do Inspektora ds. zamdwien publicznych i inwestycji

2) ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny byc¢

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

3) aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do

Urzedu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw, nie bedg rozpatrywane,

4) z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi

rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczna),

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

6)

Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przediozy¢ zawiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazar zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, na
ktére kandydat powotywat sie w przedstawionych przez siebie oswiadczeniach




(dokumenty potwierdzajace posiadanie (I) wymaganego wyksztatcenia, np. dyplomy,
éwiadectwa, (1) stazu pracy, np. $wiadectwa pracy, (1) oraz potwierdzajace
niepetnosprawnos¢, np. orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci).

7) ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru, podlegaja zniszczeniu.

Wdéjt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie postepowania bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 11.01.2021r.

W T

mgr Marian\Kowalewski



