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URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)
4)
S)

6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, ekonomia, budownictwo),

staz pracy — minimum 3 lat,

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomos$cig ustaw: Prawo zamodwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo budowlane, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o pracownikach samorzagdowych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

Y

2)
3)
4)
5)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji 1 zamowien publicznych,
dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywno$eé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu inwestycji:

1
2)
3)
4)

5)

Opracowywanie i aktualizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych.
Przygotowywanie, nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji.

Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych.
Ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok.

Przygotowywanie projektow umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci dla inspektora nadzoru inwestorskiego, w porozumieniu z radcg

prawnym.

Zadania z zakresu zamowien publicznych:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z Regulaminu udzielania zamo6wien publicznych

w Urzedzie Gminy Szydlowo dla dostaw, ushug i robot budowlanych ponizej 30 tys.

euro, w szczegolnosci :

1))
2)
3)

4)

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Obstuga platformy zakupowej dla wykonawcéw Urzedu Gminy Szydiowo.
Prowadzenie rejestru uméw o zamoéwienie publiczne w zaleznos$ci od warto$ci i1 trybu
dzielenia zamowienia.

Prowadzenie rejestru postgpowan.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw okreslonych ustawa Prawo zaméwien

publicznych, dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robot budowlanych przez Gmine

Szydlowo, w szczegolnosci:

1))
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Opracowanie ogloszenia o zamoéwieniu publicznym.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienie publicznego wraz
z wyborem wykonawcy.

Przygotowanie umowy o zamowienie publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdowien publicznych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych.
Monitorowanie przebiegu zamowienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zawartych uméow.

Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

10) Udziat w pracach komisji przetargowe;j.



4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydiowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Gminy Szydlowo wedtlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy,

praca wymagajaca kontaktow z klientami zewngtrznymi;

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo w rozumieniu przepisOow ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych. wyniost

ponad 6%.



7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci speiniajacy wymagania formalne. ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru. beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci. ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych nie bedg. o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo (biuro nr 10), poczta tradycyjng na adres Urzedu Gminy Szydtowo (decyduje data

wptywu do Urzedu), badz za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng

skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl; adres skrytki:
/UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogdlnego podpisanego podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym oraz za pomocg poczty elektronicznej w postaci zatgcznikow w formacie

PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres: urzad@szydlowo.pl podajac w temacie

wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych”.
Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencje¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 23 PAZDZIERNIKA 2020 R.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty 0sob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 23.10.2020 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydlowo
/-/Tobiasz Wiesiolek
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