URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA SRODKOW Z ROZNYCH FUNDUSZY

w Referacie Inwestycyjnym Urzedu Gminy Minsk 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. J6zefa Chetmonskiego 14.

2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania
Srodkow z roznych funduszy.

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

4) Liczba os6b do zatrudnienia: jedna osoba.

ll. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztatcenie wyzsze,

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. posiadanie co najmniej 3-miesiecznego stazu pracy na stanowisku o zblizonym charakterze.

2. znajomos¢ przepisdw 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 samorzadowych,

3. umiejetnosé pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,

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

5. znajomo$é zasad archiwizacji dokumentoéw,

6. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

7. sumienno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowosé, doktadnosé, uczciwosé

8. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

9. odpornos¢ na stres,

10. mile widziane prawo jazdy kat B.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zadania gtéwne:

1) Opracowywanie regulaminu zamowien publicznych,

2) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) Przygotowywanie SIWZ oraz merytorycznej dokumentaciji dla potrzeb zaméwien,

4) Udziat w pracach komisji przetargowej

5) Przygotowywanie rozstrzygniecia protestow i odwotar o zamdwienie publiczne,

6) Przygotowywanie ogtoszen dotyczgcych zaméwien publicznych do publikacji,

7) Prowadzenie ewidencji przetargéw i rejestru wnioskoéw nie podlegajacych ustawie prawo
zamoOwien publicznych,

8) Przygotowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych,
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9) Inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw z UE lub innych funduszy,
10) Przygotowywanie wnioskdw o pozyskanie srodkéw z UE lub innych funduszy.
Szczegbétowy 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
| pietrze budynku Urzedu,

praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

Vi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny

CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny na

stronie: www. bip.minskmazowiecki.p!

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za zgodnos$é

z oryginatem przez kandydata;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata;

kopie dokumentdw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy, szkolenia itp.);

referencje (mile widziane);

os$wiadczenia wtasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzeZeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

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

- niekaralnosci  za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,

- wyrazZeniu 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”.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko do spraw zamoéwien
publicznych i pozyskiwania srodkow z roznych funduszy” osobiscie w sekretariacie urzedu pokdj Nr 102
(I pietro) lub przestaé pocztg na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Jozefa Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lipca 2024 r.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE (przypadku przestania
ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki).

UWAGI:

Fprpeeeee



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktérzy ztozg komplet dokumentéow wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.
Ztozonych dokumentdéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakonczonej rekrutacji kandydat
moze je odebrac osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedy 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 Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Mirsk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.

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

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Woéjt Gminy Minsk
Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe s3 przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do
wycofania zgody w dowoinym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktdrej dane dotyczg
ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajagcym z
tredci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, po
tym okresie zostang zniszczone.
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