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Krzęcin, dnia  16.02. 2017 roku
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Krzęcin: Podinspektor ds. zamówień publicznych,obsługi wniosków, skarg i petycji mieszkańców 
oraz wniosków o udostępnianie informacji publicznej

I. Wymagania niezbędne
1) ma obywatelstwo polskie,
1. ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, oraz posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,
3) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyższym stanowisku,
5) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) cieszy się nieposzlakowaną opinią,
7) posiada wykształcenie wyższe,
8) minimum 2 lata doświadczenia zawodowego (udokumentowanego) na stanowiskach związanych z udzielaniem zamówień publicznych,
9) posiada prawo jazdy kat. B,
10) umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych.

II. Wymagania dodatkowe
1. znajomość regulacji prawnych i umiejętność stosowania przepisów prawa w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorządowej - ustawa prawo zamówień publicznych, prawo budowlane, o podatku od towarów i usług, kodeksu cywilnego, kodeksu postępowania cywilnego, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach publicznych,        o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawa o dostępie do informacji publicznej,
2. 2 lata doświadczenia zawodowego na stanowiskach związanych z udzielaniem zamówień publicznych,
3. praktyczna znajomość problematyki zamówień publicznych oraz finansów publicznych,
4. umiejętność:
-interpretacji aktów prawnych, w szczególności dotyczących zamówień publicznych,
- sporządzania dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych,
- badania wiarygodności finansowej podmiotów - oceny sprawozdań finansowych,
- weryfikacja kosztorysów ofertowych,
- analitycznego myślenia,
- pracy zespołowej,
- współpracy z ludźmi,
- skrupulatność, odpowiedzialność, samodyscyplina, asertywność, konsekwentność, terminowość,  odporność na stres, sumienność.
5.  Prawo jazdy kategorii B.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1)  prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych, a w szczególności: 
1. przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, do których stosują się przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, ze zm.) oraz postępowań, do których nie stosuje się przepisów wskazanej ustawy, 
1. uczestniczenie w pracach komisji przetargowych, 
1. opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 
1. opracowywanie projektów umów w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, 
1. przesyłanie drogą elektroniczną ogłoszeń o zamówieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamówień Publicznych, 
1. przekazywanie dokumentów przetargowych pracownikowi, który jest odpowiedzialny za stronę internetową Urzędu Gminy Krzęcin celem ich zamieszczenia, 
1. publikowanie ogłoszeń o zamówieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Krzęcin, 
1. sprawdzanie dokumentów dotyczących zamówień publicznych pod względem ich zgodności z obowiązującymi przepisami oraz ofert złożonych w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego pod względem formalno-prawnym i spełnienia przez wykonawców wymaganych warunków dla potrzeb komisji przetargowej, 
1. przedkładanie członkom komisji przetargowej i wójtowi dokumentów dotyczących przeprowadzonego postępowania o zamówienie publiczne do zatwierdzenia, 
1. sporządzanie okresowych i rocznych informacji z realizacji zamówień publicznych, 
1. terminowe opisywanie pod względem zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych faktur i rachunków przedkładanych przez poszczególnych wykonawców oraz ich terminowe przekazywanie do Referatu Budżetu i Finansów, 
1. dbanie o terminowe zwroty wadium w prowadzonych postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego przez Urząd Gminy Krzęcin, 
1. dbanie o prawidłowe i zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa dokonywanie zakupów w ramach prowadzonych zadań, w tym terminowe opisywanie zleceń, umów, rachunków i faktur;
2) prowadzenie rejestru oraz obsługa wniosków, skarg i petycji mieszkańców;
3) prowadzenie rejestru oraz obsługa wniosków o udostępnienie informacji publicznej;
4) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw;
5) inicjowanie projektów i składanie wniosków w zakresie pozyskiwania dofinansowania ze źródeł pozabudżetowych, w tym środków unijnych, na realizację zadań gminy w sferze działalności społecznej, edukacyjnej, kulturalnej, artystycznej, sportowej i rekreacyjnej; 
6) współpraca i współdziałanie w zakresie realizowanych zadań z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw rolnictwa, dróg i gospodarki nieruchomościami oraz samodzielnym stanowiskiem do spraw gospodarki przestrzennej, komunalnej i ochrony środowiska;
7) zastępowanie i wykonywanie czynności podczas nieobecności pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw rolnictwa, dróg i gospodarki nieruchomościami w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji;

IV. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Krzęcin, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.
Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzędu Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7. Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze oraz obsługą urządzeń biurowych w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań na stanowisku. Wynagrodzenie pracownika zgodnie z Zarządzeniem Nr 14/2014 Wójta Gminy Krzęcin          z dnia 30 czerwca 2014r.

VI. Wymagane dokumenty i oświadczenia
1) list motywacyjny,
2) życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
3) kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje wykształcenia kandydata,
4) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w ogłoszeniu,
5) mile widziane referencje,
6) oryginał kwestionariusza osobowego,
7) podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu   w pełni z praw publicznych        i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
8) podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
9) podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10) podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane    z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
11) klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgłoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 ).
12) kserokopia prawa jazdy.

VII. Oferty przyjmowane będą w terminie do dnia 27  lutego  2017 r. w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin ul. Tylna 7, pokój nr 2, w godzinach urzędowania.
Zgłoszenie należy złożyć w zamkniętej kopercie z następującą adnotacją: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. zamówień publicznych, obsługi wniosków, skarg i petycji mieszkańców oraz wniosków o udostępnianie informacji publicznej w Urzędzie Gminy w Krzęcinie”.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami lub test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - testu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostaną powiadomieni za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych lub po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.
4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.
 
Wójt Gminy
 
Bogdan Wojciech Brzustowicz
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