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WOIT GMINY BROICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Inspektor ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Bréjce

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bréjce, Bréjce 39, 95-006 Brdjce, woj. tddzkie

IT.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor ds. zaméwien publicznych

w Zespole ds. zaméwien publicznych

II1. Wymagania niezbedne:

1,

10.
11.

Posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie zatrudnienia na tym stanowisku
cudzoziemcdw).

Korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.
Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyéine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 3 lata dodwiadczenia zawodowego w tym co najmniej 1 rok na stanowiskach
zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan przetargowych, do ktdrych stosuje
si¢ ustawe Prawo Zamodwien Publicznych.

Obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznosé, punktualnoéé.

Komunikatywno$¢ i samodzielnosé.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosc pracy w zespole.

Znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetno$é stosowania przepiséw prawa w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzadowej: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu

postepowania administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4

Prawo jazdy kat. B.
Biegta obstuga komputera — programy biurowe MS Office, Internet, poczta elektroniczna.
Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ organizacji pracy na powyzszym stanowisku.



5. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku bedzie
dodatkowym atutem.
6. Inne uprawnienia, dodatkowe Swiadectwa kwalifikacji lub certyfikaty z zakresu zamdwien

publicznych.

V. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Sporzgdzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dla Urzedu.

2. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
Monitorowanie tego samego rodzaju wydatkéw dla celéw opiniowania postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego do 30 tys. Euro.

4. Sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych przez Gming Brdjce zamdwien publicznych.

5. Monitorowanie przepisow w zakresie zamdwien publicznych i wnioskowanie
0 wprowadzenie badz aktualizacje regulacji wewnetrznych.

6. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w tematach zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi.

VI. Wymiar czasu pracy:
petny etat.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie

Gminy Brojce byt mniejszy niz 6 %.

VIII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca biurowa. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Brdjce, zwigzane
z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku. Praca w zespole, kontakt z interesantami.

Bezpieczne warunki pracy.

IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz niekaralnoéci za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,



‘-.‘*»\h

S

‘(’-‘r 1

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

8) osdwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

X. Termin i miejsce skltadania dokumentéw

1.

W

»

v

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub przestaé

w terminie do dnia 8 czerwca 2018 r. do godz. 12.00 na adres: Urzad Gminy
Bréjce, 95-006 Bréjce, Brojce 39 pok. 9 w zamknietych kopertach z dopiskiem:
~Nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. zaméwiei publicznych
w Urzedzie Gminy Brdjce”.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011, poz. 67 ze zm.).

Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wasnorecznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnos¢ z oryginatem”.

Osoby spetniajagce wymagania formalne do drugiego etapu naboru bedg zapraszane

telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefondw kontaktowych.

XI. Inne informacje

1.

Nabdr na stanowisko urzednicze przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Brojce.
Nabor odbedzie sie w dwdch etapach:

- I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentdw,

- II etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadad sie z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista kandydatdw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru
zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
http://bip.brojce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Brojce w terminie 7 dni
od terminu sktadania dokumentdw aplikacyjnych.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 295-01-01.
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Brojce, dnia 29.05.2018 r.
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