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FORT.2110.4.2010

WOIT GMINY
USTRONIE MORSKIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienia:
- na stanowisku inspektor/podinspektor ds. zamoéwien publicznych
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2
- wymiar — 1 etat,
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony, w tym na okres prébny.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej
oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

¢) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie min. srednie i 3 lata stazu pracy,

e) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego oraz
systemdw informatycznych wspomagajacych prace na ww. stanowisku,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wskazane odbycie aktualnych kurséw i szkolen w zakresie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

b) wyksztatcenie wyzsze,

¢) umiejetnoé¢ samodzielnego organizowania pracy,

d) zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na stres.

e) prawo jazdy kat. B.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowanie odpowiednich procedur dotyczgcych zaméwien publicznych oraz
dokonywanie analizy i whioskowanie o stosowne zmiany,

2. Opracowanie planu przeprowadzania zamdwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane od poszczegolnych referatéw i stanowisk merytorycznych,

3. Przyjmowanie i weryfikacja wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie zmoéwienia

publicznego,

. Prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw,

. Przyjmowanie i redagowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

. Redagowanie oraz zamieszczanie ogtoszen i zawiadomien o rodzaju, terminach i tematyce

przetargow,

7. Przyjmowanie ofert i udzielanie wyjasnien oferentom,

8. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej i obstuga techniczna, organizacyjna
i sekretarska Komisji przetargowe;j,

9. Przygotowanie umowy o zaméwienie publiczne,

10. Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

11.Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamoéwienia publicznego,

12.Wspolpraca z osobami uczestniczgcymi w postepowaniu o zamoéwienie publiczne
w zakresie sporzadzania dokumentaciji,

13.Wspoipraca przy sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji do instytucji
zewnetrznych, wspierajacych zadania realizowane przez gmine,

14. Planowanie, przygotowanie do realizacji oraz nadzér nad wykonywaniem prac remontowo-
budowlanych i inwestycyjnych w obiektach gminnych,

15. Przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych protokotem OT do Referatu Budzetu
i Finansow.

16. Wspotpraca z innymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
swoich obowigzkow.

17.Przygotowywanie materiatow do konstrukcji budzetu na dany rok.

18.Merytoryczne opracowanie materiatow pod obrady Rady Gminy.
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4, Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym,

b) wymuszona pozycja ciata,

c) wysitek gtownie umystowy,

d) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu,

e) praca w terenie.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
e) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

f) odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania
lekarskie),



i) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb tej rekrutacii.
J) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

k) dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - inspektor/podinspektor ds. zaméwien publicznych
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej ”
do sekretariatu Urzedu Gminy lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia

15.05.2019 r. do godz. 12.00 na adres:

Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
do dnia 15.05.2019 r. do godz. 12.00.
Dokumenty zfoZone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.ustronie-morskie.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszer w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sig mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
o jego terminie (prosze o podanie aktualnych numeréw telefonéw).
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Wojt Gminy Ustronie Morskie
R
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Bernadeta Borkowska

Ustronie Morskie, dnia 30.04.2019 .



