URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH W BIURZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1. Wymagania niezbe¢dne:

)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na

podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze - preferowane wyzsze techniczne lub wyzsze o specjalno$ci

prawo, administracja, finanse, ekonomia mile widziane studia podyplomowe

z zamoOwien publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

znajomo$¢ przepisow wynikajacych z ustaw:

- prawo zamowien publicznych,

- o finansach publicznych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych,



8) mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu procedur zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, ukonczone szkolenia z zakresu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

9) umiejetnos¢ obstugi komputera:

- biegla umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos$¢
pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych — ksero, skaner, faks, biegla

znajomo$¢ zasad techniki biurowe;.

2. Wymagania dodatkowe:
1) prawo jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowigzkowosc,

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przeprowadzanie na zasadach okre$lonych ustawa, w oparciu o wnioski jednostek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z regulacjami wewngtrznymi, postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych przez Gming,

- gromadzenie informacji z jednostek organizacyjnych Urzedu o zrealizowanych
zamoOwieniach publicznych, udzielonych na zasadach okreslonych przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz wewngtrznymi regulacjami,

- gromadzenie informacji o przeprowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego na zajmowanym stanowisku,

- wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu do ktorych zakresu dziatania naleza
prowadzone na zajmowanym stanowisku sprawy z zakresu zamowien publicznych,

- gromadzenie spraw w teczkach rzeczowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

- sporzadzanie sprawozdan, spisOw spraw, rejestréw i informacji obowigzujacych na
zajmowanym stanowisku,

- przygotowywanie i przekazywanie teczek spraw do archiwum zaktadowego.

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,
3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,



4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2018 r. poz. 936 z p6ézn. zmian.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem Nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzagdzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 8 sierpnia 2019 oraz zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 17 grudnia 2019, zarzadzeniem nr 104/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw z dnia 14 lipca 2021 roku.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia

o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,
3) oryginat kwestionariusza osobowego z wlasnorecznym podpisem,

4) aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie wcze$niej niz

3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
6) oswiadczenie o:
a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu obywatelstwa polskiego,



c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

d) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

8) wszystkie ztozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiggltego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 wrze$nia
2021 r. do godz. 15" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. zamowien publicznych w Biurze

Zamowien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie"

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie begda

rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacj¢e o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data nie

wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow

/-/ Leszek Kopeé
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