WOJT GMINY
CEBNO

Zarzadzenie Nr 26/W/2021
Wojta Gminy Debno
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie: ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Referacie Promocji,
Rozwoju i Wsparcia Inwestycji Urzedu Gminy Debno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 poz. 1372) w zwiazku z art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oraz Zarzadzenia Nr 21/W/2009 Wojta Gminy Degbno w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Debno™ zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabdér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Debno —
podinspektor ds. zaméwien publicznych w Referacie Promocji, Rozwoju
i Wsparcia Inwestycji.
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia

§2
1. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko o ktérym mowa w §1
powoluje si¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:
a. Pan Wiestaw Koztowski —Przewodniczacy Komisji
b. Pan Jacek Szklarz — Zastepca Przewodniczacego Komisji
c. Pani Agnieszka Kadziotka — Cztonek Komisji
d. Pani Mariola Adamczyk — Sekretarz Komisji
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§4
Ogloszenie o naborze podlega publikacji na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Debno
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Debno.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/W/2021
Wjta Gminy Debno

VVQJT GMINY z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

Ogloszenie Wojta Gminy Debno
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. zaméwien publicznych w Referacie Promocji, Rozwoju i Wsparcia
Inwestycji Urzedu Gminy Debno

A. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Debno, Wola Debinska 240, 32-852 D¢bno

B. Stanowisko urze¢dnmicze: podinspektor ds. zamdéwien publicznych w Referacie
Promocji, Rozwoju 1 Wsparcia Inwestycji Urzedu Gminy
Debno.

C. Wymagania niezbedne dla stanowiska:

1. wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4, nieposzlakowana opinia,

5. obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

7. umiejgtnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego - Microsoft Office (Word, Excel),

8. Znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy m.in.:
-Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

-Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
-Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

-Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych,
D. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé,
2. Umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia,
3. Umiejetnosé pracy w zespole oraz pod presja czasu.

E. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno§ci na stanowisku
pracy:

1. przeprowadzanie postgpowan w zakresie zaméwien publicznych dla zadan ujetych
w budzecie Gminy,

2. tworzenie harmonogramu zamdéwieri publicznych wspolnie z Kierownikami
Wydzialow,

3. przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4. obstuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowe;j,



10.

11,

12.

13,
14.

15.

16.

17.

18.

19.

przygotowanie i prowadzenie postgpowan, zgodnie z obowigzujacym regulaminem
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é jest mniejsza niz 130 000,00 zt,
prowadzenie rejestrow umoéw zawartych do kwoty 130 000,00 zt,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych od wartosci powyzej kwoty,
od ktdrej uzaleznione jest stosowanie ustawy,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie
z ustawa,

prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z udzielonymi poreczeniami
1 gwarancjami,

wydawanie opinii o kompletnosci dokumentacji przetargowej, poprawnosci
specyfiki istotnych warunkéw zamdéwienia oraz zgodnosci z prawem trybu
1 zasad postgpowania przy zamowieniach publicznych,

prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie dokonywania zaméwien
publicznych,

prowadzenie ewidencji w zakresie planowania i dokonywania zamoéwien
publicznych,

uczestnictwo w komisjach ds. zamowien publicznych,

koordynacja spraw zwigzanych z protestami i odwotaniami w zakresie zamoéwien
publicznych,
wspllpraca z innymi referatami urzedu w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

prowadzenie  rejestru  udzielonych ~ zamdéwien  publicznych,  zgodnie
z obowigzujacym regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartogé
jest mniejsza niz 130 000,00 zt.

wspolpraca z Urzegdem Zaméwien Publicznych w Warszawie,

przechowywanie gwarancji bankowych zabezpieczajacych nalezyte wykonanie

umowy.
realizacja zadan w zakresie pracy referatu.

F. Warunki Pracy dla stanowiska:

I.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Debno, Wola Debiriska 240,

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

3.
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Harmonogram pracy:

Poniedziatek: 7:30-16:30 /9 godzin/

Wtorek: 7:30-15:30 /8 godzin/

Sroda: 7:30-15:30 /8 godzin/

Czwartek; 7:30-15:30/8 godzin/

Piatek: 7:30-14:30 /7 godzin/

Praca biurowa, przewaznie siedzaca,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wyjazdy stuzbowe,

Wejscie do budynku dostosowane do potrzeb oséb z dysfunkcja narzadu ruchu,

w tym 0s6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich, brak windy w budynku, brak
toalety dostosowanej dla 0s6b niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2021 r. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.



G. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
a w przypadku stazu pracy — kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie
w przypadku trwajacego zatrudnienia,

4. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

5. Oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace staz pracy, posiadane kwalifikacje
i umiejgtnosci (zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.).

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

10. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowiazany jest do
ziozenia wraz z  dokumentami kopii  dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji i Klauzula
Informacyjna dla potrzeb rekrutacji (zgodna z zatgcznikiem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, oéwiadczenia,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez
osobg ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;j.

H. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Urzedzie Gminy Debno,
Punkcie Obstugi Klienta (parter), lub przesta¢ na adres: Urzgd Gminy Debno, Wola
Debinska 240. 32-852 Debno z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. zaméwien publicznych w Referacie Promocji, Rozwoju i Wsparcia Inwestycji”. W
przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego mozna przesta¢ droga
elektroniczng w terminie do dnia 8 listopada 2021 r. do godz.: 16:30 (w kazdym
przypadku decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymogéw formalnych bedg odestane listem
poleconym lub zwrdcone do rgk wiasnych kandydatow.

Dodatkowe informacje dotyczgce dokumentéw aplikacyjnych mozna uzyskaé¢ pod numerem
telefonu /14/ 631-85-80.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w dniu
16 listopada 2021 r. przystapig do pisania testu sprawdzajacego a nastepnie zostanie
z nimi przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Warunkiem udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej jest pozytywne zdanie testu kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Debno.

Debno, 25 pazdziernika 2021r.




