ZARZADZENIE NR 66/2020 r.
WOJTA GMINY SOLEC NAD WISLA
z dnia 11.09. 2020r.

W sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Solcu nad Wislg.

Na podstawieart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1., poz.713 z pézn. zm..), w zwiazku z art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r., poz.1282 z pdzn.
zm.), Zarzadzenia nr 5/2010 'Wéjta Gminy Solec nad Wislag z dnia 5 marca 2010 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym na
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wisla, zarzgdzam co
nastgpuje:

§ 1.

1.0glasza si¢ otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Solcu nad
Wistg tj. na stanowisko Referenta ds. zaméwien publicznych.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i
tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Solcu nad Wista.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) I etap Konkursu —w dniu 30 wrze$nia 2020r. —weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 5 pazdziernika 2020r. — rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§2.

Komisj¢ Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Referenta ds. zamOwien
publicznych, powotuje Wéjt na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 66/2020
Wéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnial1.09.2020r.

Wéjt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze —

Referent ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wislg.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy w Solcu nad Wista, ul. Rynek 1
27-320 Solec nad Wista

gmina@solec.pl

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. zaméwien publicznych.

III. Wymagania niezbedne:

1.

Spetnianie wymogéw okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. , poz. 1282 z pézn.zm.);

Wyksztalcenie wyzsze ;

Staz pracy- co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata poswiadczonego
dokumentami doswiadczenia zawodowego w zakresie przygotowania i prowadzenia
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego (preferowane bedzie do§wiadczenie
w samorzadzie terytorialnym);

Doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych;
Dobra znajomos¢ ustawy z zakresu:
a) zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych;

b) znajomos¢ przepisow prawa, w szczeg6lnosci: ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych;

c) funkcjonowania samorzadu terytorialnego;
d) ochrony danych osobowych.
Dobra znajomos¢ funkcjonowania funduszy europejskich;

umiejetnos¢:-interpretacji aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych zaméwien
publicznych,- sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,- opracowywania dokumentéw wewngtrznych regulujgcych procedury
zamoOwien publicznych, - weryfikacji kosztoryséw ofertowych.



8. Umiejgtnos¢ obshugi komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
Internetu.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

2. Cechy osobowosci takie jak :kreatywnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé,
samodzielnos¢, terminowos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktérych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy PZP, w tym opracowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego ,opracowanie projektéw uméw, uczestniczenie w
pracach komisji przetargowych,

2) udzielanie wsparcia kierownikom jednostek organizacyjnych w celu zapewnienia
zgodnosci realizowanych postgpowan z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i zawartych uméw,
4) monitorowanie realizacji zawartych umoéw,
5) sprawozdawczo$¢ z zakresu ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

6) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien
publicznych (réwniez w jednostkach organizacyjnych) w zakresie ustalonym przez
Wojta,

7) opracowywanie dokumentow wewngtrznych regulujgcych procedury zaméwien
publicznych. Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych zamowieniami publicznymi;

8) Przygotowywanie planu zaméwien publicznych z uwzglednieniem realizowanych
projektéw wspétfinansowanych przez Unig¢ Europejska , sprawozdan , rejestrow
postgpowan;

9) Umieszczanie informacji na Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie
Zamowien Publicznych.

VI. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

- cv z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- Uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, - o§wiadczenie o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,



- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku : Referenta ds.zaméwien publicznych;

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,Dz.U. z
2019, poz. 1781), wedlug zatacznika nr 2 i 3 do niniejszego ogtoszenia,

- kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z
pozn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

- dane adresowe do kontaktu z komisja konkursows.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

= zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pehny etat, praca jednozmianowa,
e stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnial3 lutego
2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 22020 r. poz.268) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wista (Zarzadzenie Nr 81/2019 Wéjta Gminy
W Solcu nad Wistg z dnia 4 listopada 2019 r.).

VII .Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce :

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

VIII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko ,,Referent ds. zamoéwien publicznych” osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Solec nad Wistg (pokdj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Solec
nad Wistg, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista, w_terminie do dnia 28 wrzesnia 2020 roku
do godz. 15,00(decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analize¢ formalng zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wéijta .

Lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wista.



X. Informacje dodatkowe

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w
przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o
pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy, niz 6miesigcy. W tym czasie organizuje sie
stuzbg przygotowawcza, ktora koriczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

2) Wajt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz

przedtuZenia terminu sktadania ofert pracy

Solec nad Wista, dnia 11.09.2020r.




