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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA - 1/2 ETATU
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY ul. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie
a) wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne lub budowlane lub o specjalnosci z
zakresu zaméwien publicznych lub
b} érednie techniczne budowlane lub administracyjne lub ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz
pracy zwigzanej z przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwiefi
publicznych,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
3) petna zdolncsé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za przestepstwo umyéine lub przestepstwo skarbowe umysine,
5) nieposzlakowana opinia,
8) znajomos¢ ustaw., Prawo zaméwien publicznych oraz akldéw wykonawczych, o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
7) samodzielnose, systematycznose, operatywnoseé, umiejetnose pracy w zespole, dyspozycyjnose,
8) bardzo dobra umiejetnosé cbslugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane studia podyplomowe lub ukoriczone kursy z zakresu Prawa zamowier publicznych,
2) preferowane doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw unijnych i krajowych.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompleksowa obsluga postepowan przetargowych w sprawie o udzielenie zamdwienia
publicznego,

2) prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacjg postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz dbalosé o jej prawidiowos$¢ i kompletnose,

3) prowadzenie rejestrow dotyczgcych zaméwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy o
zamobwieniach publicznych,

4) stala wspdlpraca z referatami Urzedu w zakresie planowanych i realizowanych zamowien
publicznych,

5) przygotowywanie plandw i sprawozdan z zamdwien publicznych,

6) udzial w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu zaméwieri publicznych,

IV. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

6) os$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.} jest
zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Zaméwien Publicznych
i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych” nalezy skiada¢ w Urzedzie Gminy Kozy ul. Krakowska 4
pokdj nr1 dziennik podawczy, lub przesta¢ poczty na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 28



stycznia 2013 r. do godz. 15.30. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beds rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jak: zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy
zawodowej oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r.
ochronie danych osobowych (L j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.).

V. Warunki zatrudnienia:

1} matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie
mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podiegiosci
sluzbowej,

2} kandydat podejmujacy prace w urzedzie zostanie zatrudniony od lutego 2013 r. na czas okreslony
wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy, w niepetnym wymiarze czasu pracy,

3) kierownik referatu moze dwukrotnie wnioskowaé do Waéjta Gminy o przediuzenie jego umowy na
czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreslony.

Vl. Inne informacje:

1) wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mnigj niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentdw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej i przeprowadzenia ewentualnego testu kwalifikacyjnego. Rozmowe oraz
test kwalifikacyjny przeprowadza komisja powolana przez Wojta Gminy,

3) informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujgcej sie na budynku Urzedu Gminy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakorczeniu procedury naboru,

4} informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem ckreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktore nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg byé
odebrane osobiScie przez zainteresowana osobg nie pdZniej niz do 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Wojt Gminy Kozy
/-1 Krzysztof Fiatkowski
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