OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. zamdwien publicznych

Praca w petnym wymiarze czasu na czas okreslony (zastepstwo nieobecnego pracownika).
Termin sktadania ofert upfywa w dniu: 22 czerwca 2018 r.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym, prawnym, ekonomicznym lub technicznych,
obywatelstwo polskie;

pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo smgane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

dyspozycyjnosc;

co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku:

znajomos¢ teoretyczna i stosowania w praktyce prawa w zakresie: ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminny, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

—h
ZTe-lcelyz

dobra znajomo$¢ obstugi komputera ( Word, Excel);
komunikatywno$c;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielno$c¢;

odpowiedzialnosc;

rzetelnosc¢;

doktadnos¢;

zdolno$¢ szybkiego podejmowania decyzji;

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

)

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwied publicznych przez Gmine Chocianow
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych).
Przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwg komaorka organizacyjna projektow SIWZ.
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie planu zamdwien publicznych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowych.
Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych udzielanie zaméwien publicznych.
Publikowanie ogloszen o udzielenie zamowienia publicznego.

Nadzor nad postepowaniami prowadzonymi przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zamowien publicznych zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Przygotowywanie wnioskow do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkow dobr kultury oraz przedmiotoéw zastugujacych na weiagniecie do rejestru zabytkow.
Nadzor nad utrzymaniem cmentarza wojennego.



0) Realizacja porozumien zawartych z Urzedem Wojewodzkim w zakresie utrzymania cmentarza
wojennego.

p) Prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacych obiektami
hotelarskimi oraz dokumentacji w tym zakresie.

q) Przygotowywanie projektow programow rozwojowych oraz planow strategicznych dla Gminy.

r) Planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i utrzymaniem lokalne]
infrastruktury komunalnej stanowigcej wiasnos¢ Gminy.

s) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z peini praw

publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie;

g) zyciorys i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg o tresci: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
ds. zaméwien publicznych przez administratora danych osobowych - Burmistrza Miasta
i Gminy Chocianéw zgodnie z europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L nr 119, s.1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu - pok. nr 5
lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 22.06.2018 r.( decyduje data wplywu aplikagji
do Urzedu) na adres:

Urzad Miasta i Gminy

ul. Ratuszowa 10

59-140 Chocianéw

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. zaméwien
publicznych.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogtoszer w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.



