zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych

Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Ruda Maleniecka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,

Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: stanowisko ds. zamdéwien publicznych, pelny wymiar czasu

pracy.

Wymagania niezbedne:

b)
c)

a) wyksztalcenie — wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku

staz pracy - minimum 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej).
znajomo$¢ przepisoOw prawnych w szczegdlnosci z zakresu ustaw : o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, kodeks postgpowania administracyjnego, Prawo zamowien publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskie;j),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

dyspozycyjnos¢,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera,

w procedurze naboru preferowane beda: doswiadczenie w zakresie zamowien publicznych oraz
zwigzane z pozyskaniem $rodkow pozabudzetowych.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

Biezace $ledzenie przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych.
Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym postepowan
o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie projektow umoéw na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane zwigzanych
z prowadzonymi postgpowaniami.

Sporzadzanie Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia 1 zalagcznikéw do SWZ.

Przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych i Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okre§lonymi w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

Udziat w pracach Komisji Przetargowe;.

Prowadzenie korespondencji elektronicznej w wykonawcami/potencjalnymi wykonawcami.

Ocena formalno-prawna ofert i zalacznikéw (weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci
sktadanych dokumentow).

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

10) Opracowywanie planow zamdwien publicznych i ich aktualizacja.
11) Opracowywanie sprawozdan z zamowien publicznych, ocen, informacji, raportow z zakresu

powierzonych zadan.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy,



e) kserokopi¢ swiadectw pracy,
f) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejegtnosciach,
g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,
h) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe,
1) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji,
j) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie 1 niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢:
» osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy (pokoj Nr 3);
» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wpltywu do Urzgdu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 26 stycznia 2024 r. Oferty nalezy sktada¢ wytacznie
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko
ds. zamo6wien publicznych”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;.

Dopuszcza si¢/Nie—depuszeza—sie®* mozliwosci skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Zatrudnienie osoby w wyniku wygranego konkursu na stanowisko ds. zamowien publicznych
nastapi z dniem 01 lutego 2024 r.

Ruda Maleniecka, dnia 10 stycznia 2024 .

Woéjt Gminy
/-/ Leszek Kuca

*)niepotrzebne skresli¢
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