RO- 1110/11/2009
Wojt Gminy Biskupice
32-020 Wieliczka

OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Biskupice ,Tomaszkowice 455
32-020 Wieliczka

na stanowisko podinspektora(inspektora ) ds. zamoéwien publicznych

1.Wymagania niezbedne :
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) wyksztatcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
urzedniczym,
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos¢ przepisOw w zakresie ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy i przepisOw obowiazujacych w tym
zakresie,

g) doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

2.Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos$¢ logicznego myslenia ,rzetelnos¢, samodzielno$¢ , systematycznosé,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
b) znajomos$¢ obstugi komputera,
¢) znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu gminnego,

finanséw publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1.Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym wykonywanie
nastepujacych czynnosci :
1)wybor trybu udzielenia zamowienia publicznego,
2)sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i protokotéw z postgpowania
0 zamowienie publiczne,

3)przekazywanie lub zamieszczanie ogloszen w postgpowaniu o udzielenie zamowienia,



4)udziat w komisjach przetargowych i kontrola kompletnosci dokumentacji przetargowych,

S)prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i zawartych umow,

6)opracowywanie dokumentow wewngtrznych regulujacych procedury zamoéwien

publicznych w Urzgdzie,

T)wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie zamowien publicznych,

8)sporzadzanie rocznych, zbiorczych sprawozdan z zamowien udzielonych przez Urzad

ijednostki organizacyjne gminy,

9)przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie

przestrzegania przepisOw prawa zamowien publicznych.
2.Koordynacja prac zwiazanych z organizowaniem konkurséw na podstawie ustaw :
1)o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
2)o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych.
3.Koordynacja prac zwiazanych z organizowaniem przetargéw na podstawie ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.
4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe w zakresie zamowien publicznych ( przeprowadzenie co
najmniej 1 postgpowania samodzielnie lub 2-ch przy wspoétudziale),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe .

S.Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :
a) w Urzedzie Gminy Biskupice Tomaszkowice 455 (sekretariat pokoj Nr 4 )
osobiscie lub listem poleconym w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora(inspektora ) ds. zamoéwien publicznych .,

b) w terminie do dnia 14.12.2009 r. do godziny 15.00

6.Dodatkowe informacje :
1) dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane,
2) informacje o kandydatach , ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w

ogloszeniu o naborze,



3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;,

4) informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w BIP Urzedu Gminy Biskupice
oraz upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy,

5) wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone
klauzula :  wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 v. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 v. Nr 101, poz. 926
z poz. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach — samorzqdowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowiazany do dostarczenia:

- zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

-zas§wiadczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na

proponowanym stanowisku pracy.

Tomaszkowice, dnia 20.11.2009 r.



