URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA SRODKOW Z ROZNYCH FUNDUSZY

w Referacie Inwestycyjnym Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mirisk Mazowiecki, ul. Chetmoriskiego 14.

2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania

$rodkéw z réinych funduszy.

3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4) Liczba osob do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

j &

Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych),
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyiej okreslonym
stanowisku tj.

1) wyksztatcenie — wyisze
doswiadczenie w pracy — staz pracy: minimum jeden rok w administracji
samorzadowej lub na stanowisku pracy z zakresem czynnosci dotyczagcym zamoéwien
publicznych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:
«

W

©o N

znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
a przede wszystkim w zakresie: ustawy prawo o zamowieniach publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego,  ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzgdowych,

umiejetnosc¢ pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw niezbednych na stanowisku
pracy: MS EXCEL, MS OFFICE, WINDOWS,

znajomosc zasad archiwizacji dokumentow,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowosé, doktadnosé, uczciwosé
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

odpornosc¢ na stres,

znajomos¢ jezykéw obcych (w tym angielski).

10. prawo jazdy kat B.



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

2.

Zadania giéwne:

1) Opracowywanie regulaminu zaméwien publicznych,

2) Przygotowywanie i prowadzenie postepowari o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) Przygotowywanie SIWZ oraz merytorycznej dokumentacji dla potrzeb zaméwien,

4) Udziat w pracach komisji przetargowej

5) Przygotowywanie rozstrzygnigcia protestéw i odwotan o zaméwienie publiczne,

6) Przygotowywanie ogtoszer dotyczacych zaméwien publicznych do publikacii,

7) Prowadzenie ewidencji przetargéw i rejestru wnioskéw nie podlegajacych
ustawie prawo zamowien publicznych,

8) Przygotowywanie rocznego planu zaméwien publicznych,

9) Inicjowanie dziatari zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw z UE lub innych
funduszy,

10) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie Srodkéw z UE lub innych funduszy.

Zadania dodatkowe:

1) Wykonywanie prac zleconych oraz ustnych polecern Wéjta, Zastepcy Wéjta -
Kierownika Referatu Inwestycyjnego,

2) Zastepstwo w czasie nieobecnosci stanowisk pracy:
a) Do spraw inwestycyjnych.

Szczegbtowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu

stosunku pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)
5)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowieckim, stanowisko pracy
zlokalizowane na parterze budynku Urzedu,

praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakze
wymagajaca wyjazdow w teren,

stafa praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaZnik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Vi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
a)
5)
6)

7)
8)

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny
CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wiasnorecznie)
wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie (oryginat) —
dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.p!

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata,
kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia itp.),

referencje (mile widziane),

o$wiadczenia wiasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych),



http://www.bip.min5kmaz0wiecki.pl

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwa skarbowe,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych”.

TERMIN | MI E SKEADANIA DOKUME W:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
do spraw zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw z réinych funduszy” osobiscie
w sekretariacie urzedu pokéj Nr 102 (I pigtro) lub przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Mirisk Mazowiecki

ul. Chetmoniskiego 14

05-300 Mirisk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 paidziernika 2016 r.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Minnsk Mazowiecki.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktérzy ztoza komplet dokumentéw
wymaganych w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Mifisk Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej
rekrutacji kandydat moze je odebraé¢ osobiécie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106).
Dokumenty beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.




