WOJT GMINY

62-402 OSTROWITE:
ul. Lipowa 2, woj. wielkopolskie

Ogtoszenie
Woéjta Gminy Ostrowite
z dnia 14 grudnia 2018r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U z 2018 poz. 1260 2z pdzn. zm.) podaje sie do publiczne;
wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ostrowite na:
Stanowisko ds. zamowien publicznych i informatyki
W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na to stanowisko.
. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i informatyki
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. petna zdolnos¢ do czynno$Sci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych
3. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo umysine skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne
co najmniej 3- letni staz pracy preferowane w administracji samorzgdowej
lub rzadowej
7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslone stanowisko
Wymagania dodatkowe
1. umiejetnos¢ pracy w zespole

2. znajomos$¢ obstugi i konserwacji sprzetu komputerowego



o

kultura osobista,

otwarto$¢, zaangazowanie

odporno$é na stres

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych

obstuga komunikatorow spoteczno$ciowych,

mile widziane dodwiadczenie przy realizacji programow zewnetrznych

w tym unijnych

10. dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu

- Prawo zaméwien publicznych

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Kodeks postepowania administracyjnego

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. W zakresie zamowien publicznych:

1)

2)

3)
4)
o)

6)

8)

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie
procedur udzielania zamoéwien publicznych (sporzgdzanie petnej
dokumentacji do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, nadzér nad prawidtowoscia
prowadzonych postepowan),

monitorowanie  systemu  funkcjonowania zamoéwien  publicznych
(monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych zamowien publicznych,
monitorowanie orzecznictwa arbitrazowego | sadowego w zakresie

zamoéwien publicznych),

realizacja zaméwien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w oparciu 0 wewnetrzne przepisy,

przygotowywanie projektéw umow i przekazywanie ich po podpisaniu
komérkom organizacyjnym,

prowadzenie centralnego rejestru umaow,

nadzér nad realizacjg oraz rozliczeniem rzeczowo-finansowym udzielonych
zamowien,

sporzadzanie planéw i sprawozdan z udzielonych zamowien,

dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan

0 udzielenie zamoéwienia publicznego,



9)

dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupdéw w ramach prowadzonych
zadan, w tym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie

srodkow publicznych, terminowe opisywanie zleceri, uméw i rachunkéw.

10)Pomoc przy sporzadzaniu wnioskoéw o srodki zewnetrzne,

2. W zakresie informatyki:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

1.

administrowanie siecia teleinformatyczng Urzedu Gminy oraz zapewnienie
poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci,

administrowanie serwerami Urzedu Gminy, dokonywanie biezacych
przegladoéw i konserwacji,

petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych,
identyfikowanie i analiza zagrozeh oraz ryzyka, na ktére narazone moze
by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym,
administrowanie bazami danych bedgcymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy,
administrowanie systemem antywirusowym jednostki,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu
i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw
i usuwania awarii,

Zadania dodatkowe:

Kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug

Internetu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

s
2.
3.

<,
S.

Wymiar czasu pracy 1 etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowite

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku . Wykonywanie zadan wigze sie z koniecznos$cig
pracy na komputerze.

Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych.

Praca wigze sie ze wspdtpracag z roznymi stanowiskami w Urzedzie.

VI. Wymagane dokumenty

1.
2
3.

List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw, swiadectw

ukonczenia szkot potwierdzajgcych wyksztatcenie.



4. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.
5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy.
6. Zaswiadczenie lekarskie lub os$wiadczenie o braku przeciwskazan,
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.
7. Oryginat kwestionariusza osobowego.
8. Oswiadczenie o niekaralnoséci za przestepstwo popetnione umysinie oraz
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.
9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.
10.O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych oraz ustawg o0 pracownikach
samorzgdowych.
VII. Skladanie dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1. W sekretariacie Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokoj nr 19
w godzinach pracy urzedu

2. Przesta¢: drogg pocztowa na adres Urzedu Gminy Ostrowite

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. zaméwien publicznych i informatyki” w terminie do dnia 28.12.2018r.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

VIIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spoteczne] oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne

oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.



Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany

jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

IX. Uwagi

1

Lista kandydatow, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacije publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujgcych etapach:
1) formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych

2) sprawdzajgcy test kompetenciji

3) rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publiczne;j
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ostrowite.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteribw formalnych wskazanych
w ogfoszeniu zostang odestane poczta, natomiast dokumenty, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie  do dalszego etapu beda
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskac pod nr tel. 63/2765121 wew.141

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzulg : wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn.zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)




