OR.2110.1.2021 Janowiec Wielkopolski, 21 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA JANOWCA WIELKOPOLSKIEGO

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Janowcu Wielkopolskim, ul. GnieZzniefiska 3
88-430 Janowiec Wielkopolski

II.  Okreslenie stanowiska: podinspektor do spraw zamdwien publicznych
III. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

>

1) wymagania niezbedne:

a) doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy;

b) wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego;

d) posiadanie petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) ogolna wiedza o gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych;

b) znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisdw prawa niezbednych do wykonywania
obowigzkéw wymienionych w pkt. IV, w szczegdlnosci nastepujacych ustaw i aktéw
wykonawezych do nich: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamdwieni publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego;

¢) prawo jazdy kategorii B, samochdd prywatny z mozliwoscia wykorzystania go do celéw
shuzbowych;

d) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, Internet)
oraz podstawowych urzadzen biurowych;

€) obowiazkowosé, rzetelnosé, systematycznosg.

IV. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1) opracowywanie ogloszenia 0 zaméwieniu publicznym;

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

3) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

4) przygotowywanie umowy o zamdwienie publiczne;

5) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego;

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

7) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;

8) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamdwien publicznych;

9) prowadzenie systematycznej wspétpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o
zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan;

10) sprawozdawezo$¢ zwigzana z udzielaniem zaméwien publicznych;

11) pozyskiwanie i rozliczanie srodk6w zewnetrznych (z Unii Europejskiej oraz kraj owych).



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;

2) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowe;;

3) wykonywanie pracy w budynku Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim pomiedzy
godzinami od 7.30 do 15.30, od poniedziatku do pigtku;

4) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku, o$wietlone $wiattem dziennym w stopniu
zgodnym z obowigzujacymi przepisami i oswietleniem elektrycznym jarzeniowym;

5) pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw mebli wraz z telefonem
oraz zestawem komputerowym z drukarka;

6) w budynku brak toalety dla 0osob niepetnosprawnych;

7) ciagi komunikacyjne czgsciowo dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych, brak windy;

8) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim;

9) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

10) wskaznik ~zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,

2)  kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru zalaczonego do ogloszenia lub dostepnego w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Janowcu
Wielkopolskim,

3)  CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4)  oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

5)  o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, a w przypadku ich braku o$wiadczenie
o okresie pozostawania w stosunku pracy (ewentualnie zaswiadczenie),

7)  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie o braku przeciwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

VIIL.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzgdu Miejskiego w Janoweu Wielkopolskim, ul. Gniezniefiska 3, 88-430 Janowiec Wielkopolski, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze” do dnia 2 lutego 2021 r. do godz. 15% — o zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu.



Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim niekompletne lub po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Prosimy o podanie kontaktowego numeru telefonicznego i adresu email celem zawiadomienia o
spetnieniu wymogéw formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu oraz przekazaniu informacji o
terminie spotkania i rozmowy kwalifikacyjnej (w tym testu ze znajomosci zagadnien na stanowisku
urzedniczym) z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Wymagany dokument — podpisany list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1000)".

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostana telefonicznie
powiadomieniu o terminie spotkania i rozmowy kwalifikacyjnej (w tym test ze znajomosci zagadnien
na stanowisku urzedniczym).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w
Janowcu Wielkopolskim (www.janowiec.wlkp.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim przy ul. Gniezniefiskiej 3.

Uwaga:

W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spemiajacych wymagania
niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
kierownikowi urzedu celem zatrudnienia.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony
(6 miesigcy), z mozliwo$cia zawarcia w przysziosci umowy na czas nieokreslony.
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