Weijt Gminy Rybno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

Wymagania niezbedne:

a.

b.
C.
d

o®

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 2 — letni staz pracy, w tym minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego w administracji samorzadowe;
na stanowiskach administracyjnych,

znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych:

1) ustawy o0 samorzadzie gminnym,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) ustawy — Prawo zamowien publicznych,

4) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
5) ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

a.
b.
C.

— Ta "o o

wyksztatcenie o specjalno$ci: ekonomia, rachunkowosg;
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych urzadzen biurowych (min. fax,
ksero, itp.),

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

obowigzkowo$¢ i sumienno$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywanag prace,
kreatywno$¢ i inicjowanie zmian,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B,

mozliwos¢ wykorzystywania wlasnego samochodu do celdw stuzbowych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

2.

organizowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych na podstawie sktadanych przez komorki
organizacyjne wnioskow o wszczecie postepowania, w tym:

a. doradztwo w sprawach zamdwien, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy — Prawo

zamdwien publicznych;

b. prowadzenie obstugi organizowanej postepowan, w tym protokdt, SIWZ oraz ich przechowywaniem;

c. prowadzenie ewidencji organizowanych postepowan;
redagowanie i kierowanie do zamieszczenia, z zachowaniem wymaganych terminéw, ogtoszen
0 postepowaniach i wynikach postepowan o udzielanie zamdwien publicznych w Biuletynie Informacii
Publicznej i lub na stronie internetowej gminy i wymaganej przez wspdtfinansowanego, a w przypadkach
wymaganych ustawg — Prawo zamowien publicznych, takze w Biuletynie Zamowierr Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;
prowadzenie postepowan protestacyjnych i odwotawczych oraz prowadzenie ewidencji tych postepowan
(Rejestr Protestow);

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na podstawie planéw tych zamdwien poszczegoinych komaérek
organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;



10.

1.

12.

13.
14.
15.

16.

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych na podstawie rejestréw tych zamowien poszczegdinych komérek
organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

prowadzenie, po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zaméwien
publicznych i wniesionych protestow;

przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Wojta dotyczacych realizacji ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
wzoréw formularzy oraz instrukcji ich wypetniania;

sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone sg Srodki finansowe na wnioskowane przez komorki
organizacyjne zadania i czy zadania ujete sg w planie zamowien publicznych,

$ledzenie zmian zachodzacych w zakresie zamdwien publicznych i proponowanie ich uwzglednienia
w dziatalno$ci Referatu,

informowanie pozostatych komérek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania zaméwien publicznych
oraz wspotdziatanie z nimi w zakresie wtasciwego przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji
zadan,

kontrola realizacji zaméwien publicznych w jednostkach organizacyjnych w oparciu 0 stosowne upowaznienia
Wojta, w tym zwtaszcza zamowien udzielonych przez te jednostki z udziatem $rodkéw budzetu gminy,

prowadzenie centralnego rejestru uméw o zamdwienie publiczne oraz kontrola ich realizacji i zmian
(np. ogtoszenie 0 zmianie umowy),

opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ cze$ciowa i koncowg do instytucji ptatniczych,
rozliczanie, sprawozdawczo$¢ i monitoring projektow realizowanych przez Gming,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacji oraz zatacznikdéw do wnioskow
aplikacyjnych,

koordynowanie dziatart zmierzajacych do zawarcia umoéw o dofinansowanie projektow, w ktorych beneficjentem
jest gmina.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

1.

2
3.
4.
S

1.
ws

Peten etat.

Umowa o prace na czas okreslony 4 miesigce z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W zalezno$ci od potrzeb konieczno$¢ $wiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia (praca w terenie
bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewnetrzne wynikajace z potrzeby prawidtowego funkcjonowania
stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.

KAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie przekroczyt 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

2.
3.
4

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.
List motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umys$inie lub umysine
przestepstwo.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
o0 naborze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim).



VL.

Vil

10. O$wiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentéw.
11. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

12. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
1. Termin i miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 13, | pietro),

2) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na ,Stanowisko ds. zaméwien publicznych” w terminie do dnia 27 grudnia 2019 r.
do godz. 12.00 (UWAGA: liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Rybno).

Dodatkowych informacji udziela — Sekretarz Gminy Rybno Jolanta Jendrycka, tel. 23 696 60 55 wew. 19.
Planowane zatrudnienie od 01 stycznia 2020 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Sposoh:

Dokumenty muszg by¢ witasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego. wszystkie kopie dokumentéw nalezy opatrze¢ klauzulg ,Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisem
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

INFORMACJE DODATKOWE:

Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

a. | etap Konkursu — w dniu 27 grudnia 2019 r. godz. 12:00 - weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

b. Il etap Konkursu — w dniu 30 grudnia 2019 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, kt6rych
oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie¢ w Urzedzie Gminy Rybno, w sali konferencyjnej (parter). Nie stawienie sie
na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udziatu w konkursie.

Kandydaci, ktdrych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -
bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikéw zostang
komisyjnie zniszczone

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty bedg odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy,
po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.




