URZAD GMINY OLAWA
Pl. M. J. Pilsudskiego 28
55-200 Olawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

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

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu: zaméwieni publicznych, administracji, prawa, kierunkéw
technicznych,

- dos$wiadczenie zawodowe minimum 2 lata na podobnym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- prawo jazdy kat.B,

- dyspozycyjnosé.

2. Wymagania dodatkowe :

- znajomos¢ ustaw: Prawo zamé6wien publicznych, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, KPA, prawo budowlane,

- rzetelnos¢ podczas wykonywania powierzonych zadan,

- umiej¢tno$¢ pracy w zespole oraz podejmowania szybkich decyzji,

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

- komunikatywnos¢.

3. Zakres Wykonywanych zadan na stanowisku :

- przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zam6éwienia publicznego zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz przepisami wykonawczymi,

- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

- rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o ustalenie trybu zaméwienia publicznego,

- prowadzenie rejestru umoéw,

- opiniowanie zlecen i uméw o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie zgodnosci

z przepisami Prawa zamdwien publicznych,

- wspblpraca z pracownikami Urzedu Gminy Olawa w zakresie planowanych, prowadzonych

postgpowan przetargowych w zakresie: opisu przedmiotu zamo6wienia, szacowania wartosci

zamé6wienia, sporzgdzania SWZ, kryteri6w oceny ofert, przygotowywania protokoléw,

uméw, informacji, itp.

- kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych,

- wprowadzanie i przesylanie online plan6w, informacji oraz ogloszen kierowanych do

Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii

Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily),

- udzial w pracach komisji przetargowych,

- obstuga platformy zakupowej Gminy Olawa,



- weryfikacja prawidlowosci i kompletno$ci dokumentacji sporzgdzonej w postgpowaniach
o zaméwienia publiczne,

- sporzadzanie wszelkiej dokumentacji wymaganej przepisami o udzielenie zam6wienia
publicznego,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy o udzielenie zam6wienia
publicznego,

- wnioskowanie o zwrot wadium,

- opracowywanie instrukcji i regulaminéw dotyczacych zaméwien publicznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Otawa,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, archiwizacja
dokumentacji przetargowych.

4. Wymagane dokumenty :

- zyciorys (CV), list motywacyjny,

- kopie dokumentéw po$wiadczajgcy wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

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

- o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przest¢pstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych.

Dokumenty muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty. Kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem.

S. Termin, miejsce skladania dokumentéw:

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

w terminie do dnia 24.08.2021 roku do godz. 15 % ,

Dokumenty mozna réwniez przestaé na adres: Urzad Gminy, pl. M.J. Pitsudskiego 28, 55-200
Olawa, w tym przypadku decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzg¢du po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentéw - nie bedg rozpatrywane.

6. Inne informacje :
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzuly: "Wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w
zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Olawa, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiqzku z 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. z
2019, poz.1282 ze zin.) informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o nabgiZze tut.
Urzad nie osiggngt wskaZnika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych okre$lonego w ustawie o rehabilitdcji
spolecznej i zawodowej oraz zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych, tj. co najmniej 6%.




