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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Czarna Dabréwka oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko ds.
zamowien publicznych
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Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Czarna Dabrowka
ul. Gdanska 5

77-116 Czarna Dabrowka

Wymagania niezb¢dne

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

a) $rednie i min. 2 lata stazu do§wiadczenia zwigzanego z zadaniami w pkt IV, lub

b) wyzsze i minimum pot roku doswiadczenia zwigzanego z zadaniami w pkt IV,
znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych,
znajomosé przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe

preferowane predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w  zespole,
odpowiedzialno$é, rzetelno$é, sumiennosé, obowigzkowos¢, wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych na roboty budowlane, ustugi, dostawy,
koordynowanie pracy komérek organizacyjnych w zakresie udzielania zamdéwien
publicznych,

wnioskowanie do Wéjta o powotanie komisji przetargowej i przewodniczenie jej,
przygotowywanie i dystrybucja materialéw przetargowych,

zamieszczanie ogloszen o przetargach w internecie,

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami, protestami,
przygotowywanie projektow umoéw, aneksow do uméw zawartych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

prowadzenie dokumentacji przetargowych, rejestru zamdéwien publicznych i umow,
planowanie i rozliczanie zaméwien,

przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych.

Wymagane dokumenty

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-wlasnorgcznie podpisany (wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane
do$wiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy dolgczy¢
zaswiadczenie lub o$wiadczenie ze wskazaniem terminu wykonywania pracy),



e

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych, braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku, zapoznaniu si¢
z klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych, wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych (wzdr stanowi zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

VII. Termin skladania dokumentéw: 30.04.2025 r.
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Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy Czarna Dabrowka (sekretariat)

VII. Sposéb dostarczenia dokumentéw: osobiscie lub droga pocztowa na adres

Urzedu w zamknigtych kopertach z dopiskiem Nabor na st ds. zamdwien
publicznych” lub elektronicznie przez ePUAP na adres: /czarnadabrowka/SkrytkaESP

Decyduje data wplywu oferty do Urzgdu. Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

2. Praca wymagajaca wysitku umystowego, dlugotrwala pozycja siedzaca

3. Stanowisko znajduje si¢ na II pietrze w budynku 3-y kondygnacyjnym, w ktorym
nie ma windy

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo lub 35 godz. dla
0s6bz orzeczeniem o umiarkowanym/znacznym stopniu niepelnosprawnosci)

5. Umowa na czas okreslony z mozliwoscig jego przediuzenia na czas nieokreslony

6. Termin zatrudnienia — do uzgodnienia

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb z niepelnosprawnosciami:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0s6b z niepelnosprawnos$ciami w Urzedzie, w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl
wyzszy niz 6 %.

X. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i rozmowe kwalifikacyjna

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy
wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu — bedg informowani telefonicznie
lub poprzez e-mail

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czarna Dabréwka www.bip.czarnadabrowka.pl
(zakladka Informacje-Ogloszenia-Nabor) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Czarna
Dabréwka

4, Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn

Czarna Dabrowka, dnia 18 kwietnia 2025 roku I,'|
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