Dzwierzuty, dnia 08.07.2025 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Dzwierzuty oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Dzwierzutach.

Wdjt Gminy Diwierzuty informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz

6%.

Stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych i §rodkéw zewnetrznych

1. Niezbedne wymagania:

a.

wyksztalcenie co najmniej Srednie (preferowane wyzsze) o kierunku administracja lub
pokrewnym;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umysle scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe;

d. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

c.

f.

obywatelstwo polskie;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania:

a.
b.

@R oo

i
j-

znajomos¢ zasad funkcjonowania platformy przetargowej/zakupowej

komunikatywno$¢, dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnos$é, sumiennosd,
dokladnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

znajomos¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

. zngjomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Prawo zamoéwien publicznych,

znajomos¢ obslugi komputera i pakietu biurowego.

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

umiej¢tnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych, umiejetnosé analizy dokumentow
i sporzadzania pism urzedowych;

dyspozycyjnos¢;

umiejetnosé organizowania czasu pracy.

3. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku:
a. norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
b.norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
c. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
zp6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
DZwierzutach

d. urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,
e. praca jednozmianowa, godziny pracy: poniedzialek 7:00 — 16:00, wtorek - czwartek — od

7.00 — 15.00, pigtek 7:00-14:00,



f. wyjazdy w teren w tym: delegacje i szkolenia
g. praca biurowa, w tym przy obstudze monitora ekranowego, II pigtro (brak windy),

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to mi¢dzy innymi:

a.

B

sporzadzanie planéw zamowien publicznych w oparciu o wnioski z poszczegdlnych
stanowisk pracy urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

. przyjmowanie zlecen z indywidualnych stanowisk pracy na przeprowadzenie postgpowan

o udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowywanic projektu zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych,

przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego poprzez uczestnictwo w komisjach przetargowych, publikacja ogtoszen,
prowadzenie dokumentacji postgpowania, zawiadamianie o wynikach postgpowania,
udziclanie wyjasnien pracownikom przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do
postepowan w sprawie zamowien publicznych realizowanych przez Urzagd Gminy,
wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postgpowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan,

prowadzenie zbiorcze]j sprawozdawczoscei z udzielonych zamowien publicznych,
koordynacja dziatan w zakresie udziclania przez Urzad Gminy zaméwien nieobjetych
ustawa prawo zamoéwiefi publicznych, rozliczanie zamoéwien publicznych,

. organizowanie przetargdéw na dostawe opatu zgodnie z zasadami ustawy prawo zamowien

publicznych;

prowadzenie centralnego rejestru umow;

zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzgdowe, pieczatki, materialy biurowe, wyposazenie
apteczki pierwszej pomocy z zachowaniem zasad okreslonych w Prawie zamoéwien
publicznych,

. prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen mienia Gminy,

pozyskiwanie i przedstawianie dla Wéjta Gminy informacji nt. mozliwosci pozyskania
$rodkéw pozabudzetowych oraz rozliczanie tych srodkow,

. przygotowywanie tresci wnioskow aplikacyjnych wraz z kompletem niezbgdnych

zatacznikéw, przesylanie wnioskow oraz posredniczenie w kontaktach i wspéldziatanie z
podmiotami zarzadzajacymi srodkami pozabudzetowymi, w tym pochodzacymi z funduszy
unijnych,

wspoluczestnictwo w programowaniu rozwoju lokalnego,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami (przedsigbiorcy,
jednostki samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa) przy pozyskiwaniu srodkow
pozabudzetowych,

gromadzenie oraz udostgpnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji z
zakresu mozliwosci skorzystania z réznych funduszy pomocowych,

w zakresie pozyskanych $rodkéw pozabudzetowych prowadzenie spraw i dokumentacji
dotyczacych realizowanych inwestycji gminnych, prac remontowych i modernizacyjnych,
odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace i kompletnos¢ dokumentow,
wspotuczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych zakofczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich
uzgodnien z zapisami ksieggowymi,



u. wspotudzial w organizowaniu przetargéw na wykonawstwo prac projektowych i robot
budowlano-montazowych.

5. Dokumenty wymagane w ramach naboru:

list motywacyjny— wlasnorecznie podpisany

. CV —wlasnorecznie podpisane

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

. kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplom

lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

f. kserokopic innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

g. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

h. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo skarbowe;

i. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

j. os$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. zamowien publicznych i srodkéw zewnetrznych;

k. inne dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu,

o po o

UWAGA : Wszystkie powyzsze dokumenty powinny zostaé opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandvdata.

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :

" Wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoline rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz, U. 7 2019 r. poz. 1781)." z wlasnorecznym
czytelnym podpisem.

6. Migjsce i termin ztoZzenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie
Urzgdu Gminy w Dzwierzutach (pokéj Nr 13), ul. Niepodlegtosci 6 lub przestaé poczta w terminie
do 18 lipca 2025 r. do godz. 14.00 (liczy si¢ data i godzina wplyniecia oferty do Urz¢du Gminy
w Dzwierzutach). Koperty winny by¢ zaadresowane: Urzad Gminy w Dzwierzutach,
ul. Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw zamowien publicznych i Srodkéw zewnetrznych”.



Informacje dodatkowe:

blizsze informacje dotyczace zatrudnienia pod nr tel. 89 621 12 61;

b. oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

zlozone oferty bedg analizowane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
formalnych stawianych kandydatom;

. kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub tescie wiedzy zostang poinformowani
telefonicznie, dlatego tez prosimy o podanie bezposredniego numeru telefonu kontaktowego;
z prowadzonego postepowania konkursowego sporzadzony zostanic protokot;

informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru w BIP Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie
Urzedu.




