URZAD GMINY OLAWA
Pl. M. J. Pitsudskiego 28
55-200 Otawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie wyzsze z zakresu: zaméwier publicznych, administracji, prawa, kierunkéw
technicznych,

- doswiadczenie zawodowe - minimum rok pracy na podobnym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- dyspozycyjnosé.

2. Wymagania dodatkowe :

- znajomosc ustaw: Prawo zamdwieri publicznych, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, KPA, prawo budowlane,

- rzetelnos¢ podczas wykonywania powierzonych zadan,

- umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz podejmowania szybkich decyzji,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- komunikatywnosé,

- prawo jazdy kat.B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie

z ustawq Prawo zamdwien publicznych oraz przepisami wykonawczymi,

rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o ustalenie trybu zaméwienia publicznego,

- opiniowanie zleceri i uméw o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie zgodnoéci

z przepisami Prawa zamdwieri publicznych,

wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy Otawa w zakresie planowanych, prowadzonych

postgpowan przetargowych w zakresie: opisu przedmiotu zamdéwienia, szacowania

wartosci zamowienia, sporzadzania SWZ, kryteriéw oceny ofert, przygotowywania
protokotéw, uméw, informacii, itp.

- kompletowanie dokumentacji do zaméwier publicznych,

- wprowadzanie i przesytanie online planéw, informacji oraz ogtoszeri kierowanych do
Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily),

- udziat w pracach komisji przetargowych,

- obstuga platformy zakupowej Gminy Otawa,

- weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentagiji sporzadzonej w postepowaniach
o zamdwienia publiczne,




- sporzadzanie wszelkiej dokumentacji wymaganej przepisami o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

- wnioskowanie o zwrot wadium,

- opracowywanie instrukcji i regulaminéw dotyczgcych zaméwien publicznych
obowiqzujacych w Urzedzie Gminy Otawa,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, archiwizacja
dokumentacji przetargowych.

4. Wymagane dokumenty :

- zyciorys (CV), list motywacyijny,

- kopie dokumentow poswiadczajqcy wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzagd Gminy Otawa danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z naborem,

- oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych.

Dokumenty muszq by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata. Niepodpisanie
dokumentdéw spowoduje odrzucenie oferty. Kserokopie dokumentéw powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Termin, miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Ofawa, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,, Oferta na stanowisko ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”

w terminie do dnia 21.06.2024 roku do godz. 12 % .

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ na adres: Urzad Gminy, pl. M.J. Pitsudskiego 28, 55-200

Otawa, w tym przypadku decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Dokumenty, ktdére wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposoéb niz
okreslony w ogfoszeniu lub bez kompletu dokumentéw - nie bedq rozpatrywane.

6. Inne informacje :

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowe] ), powinny by¢ opatrzone klauzula: *Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ofawa, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz.Urz.. UE L Nr 119, s. 1 w celach

rekrutacyjnych.
Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.

2 2022, poz.530 ze zm.) informuje, 2e w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze tut.
Urzad nle osiggnat wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych okreélonego w ustawie o rehabilitacji

spotecznej i zawodowej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, tj. co najmniej 6%.
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