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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — INSPEKTORA — 1 ETAT
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie — wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne Ilub budowlane
i co najmniej 3-letni staz pracy,
2) znajomos¢ ustaw:
a) Prawo Zamoéwien Publicznych,
b) ustawa o finansach publicznych,
¢) o ochronie danych osobowych,
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel),

2) cechy osobowe i predyspozycje:
a) umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji oraz poszukiwania i selekcji informaciji,
b) wykazywanie inicjatywy i dobra organizacja pracy,
c) umiejetnosc¢ tagodzenia negatywnych emocji lub konfliktowych sytuacii,

3) rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych i odpowiedzialnos¢ za wykonywang
prace,

4) umiejetnos¢ pracy zespotowej,

5) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

6) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

7) dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

8) wysoka kultura osobista, empatia,

9) doswiadczenie zawodowe w zamowieniach publicznych, w jednostce samorzadu
terytorialnego lub innej jednostce sektora finanséw publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do ktérych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktérych nie stosuje sie przepisow
Ustawy PZP,

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotlywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) opracowywanie projektéw umoéw w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

5) przygotowywanie ogtoszen i publikacja w odpowiednich biuletynach,

6) sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych
warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowej,

7) przedkiadanie czionkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy dokumentéw dotyczacych
przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

8) sporzagdzenie dla potrzeb Wojta Gminy okresowych informacji z wykonanych zamowien
publicznych,

9) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby prezesa
UZP i Wéjta Gminy,

10) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowarn o udzielenie zamdwienia
publicznego,

11) udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamowien publicznych, jego modyfikacja oraz
monitorowanie jego wykonania,



12) obstuga sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej, w szczegdolnosci wynikajgcej
Z przepisdw prawa, zapytan organéw kontrolnych, interpelacji oraz wystagpien obywateli,

13) wspotpraca ze stanowiskiem zajmujgcym sie pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw
pomocowych oraz pozostatymi pracownikami referatu w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony
www.bip.kozy.pl w zaktadce rekrutacja),

2) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

4) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie,

5) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kandydat, ktdry zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze inspektora w Referacie Zaméwien Publicznych
i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w Urzedzie Gminy Kozy — 1 etat” nalezy sktadaé
w Urzedzie Gminy Kozy, 43 -340 Kozy, ul. Krakowska 4 w sekretariacie (I pietro) lub przesta¢ pocztg
na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 12 pazdziernika 2020 r. do godz. 15:30. Aplikacje, ktore
wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pietra, brak windy),

2) kandydat podejmujgcy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 2 listopada 2020 r.
na podstawie umowy o prace na czas okreslony wynoszgcy 6 miesiecy, w petnym wymiarze
czasu pracy — 1 etat,

3) matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
nie mogg by¢ zatrudnieni, jedli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;j.

6. Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepeinosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatdw poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza
komisja powotana przez Wojta,

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

4) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 10 dnia od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Wit

Jacek Kalinski


http://www.bip.kozy.pl/

