S.2110.5.2019

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Bedkéw

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Bedkéw z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3
ds. zaméwien publicznych

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkéw, 97-319 Bedkow, ul. Parkowa 3
2. OkreSlenie stanowiska pracy — stanowisko ds. zaméwien publicznych w pelnym

wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku obj ¢tym naborem:
listopad 2019r.

3. Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4 nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie i staz pracy; wyzsze administracyjne oraz minimum 2 letni staz pracy ,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencije samorzadu gminnego,
W szczego6lnoscei:

- ustawy o samorzqgdzie gminnym,

- ustawy o dostepie do informacji publiczney;

- ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawy prawo zamdéwien publicznych,

- ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

- mile widziany staz pracy w administracji publicznej lub samorzadowe;.

2. znajomos¢ przepis6w prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- Kodeks postepowania administracyjnego,

3. znajomo$¢ przepis6w prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy ,
W szczegolnosci znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych , warunkujacych prawidiowa
realizacje zadan wynikajacych ze specyfikacji stanowiska : ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy
prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy — Prawo o
zgromadzeniach , ustawy o ochronie danych osobowych.

4. znajomos$¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.



5. znajomos¢ obstugi komputera.

6. umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.

7. dyspozycyjnos¢;

8. zdolnosci organizacyjne, kreatywnosé, bezkonfliktowosé, komunikatywnos$¢;
9. samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

2. Przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie inwestycji gminnych.

3. Pozyskiwanie funduszy unijnych oraz innych zewnetrznych zrodet finansowania, za
wyjatkiem grantéw soteckich.

4. Realizacja projektow inwestycyjnych miekkich i twardych.

5. Opracowywanie strategicznych dokumentoéw dla gminy, w szczeg6lnosci Programu
Rozwoju, Strategii.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych i ustawy
— Prawo o zgromadzeniach.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego i ochrony przeciwpozarowej,
w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych.

8.Prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikacji.

9. Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1. Miejsce pracy : Urzad Gminy Bedkéw ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow

2. Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje sie
w budynku na parterze,

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na $cistej wspolpracy z innymi
pracownikami 1 bezposrednim kontakcie z petentami,

4. Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe,

5. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez polowe wymiaru
czasu pracy,

6. Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy,
7. Wymiar etatu — pelny etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie, lub ich kserokopie poswiadczone
w urzedzie.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Dokumenty poswiadczajace staz pracy, kserokopie swiadectw pracy.



6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie p6zniej niz 3 miesigce przed
data ukazania sie ogloszenia o naborze.

7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy( w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy —
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Bedkéw z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3 ds.
zamowienn publicznych” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego w siedzibie
Urzgdu Gminy Bedkéw (w sekretariacie) lub przestaé na adres Urzad Gminy Bedkéw , ul.
Parkowa 3, 97-319 Bedkéw do dnia __ 28 pazdziernika 2019r. do godz. 15 ¥,
(o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu oferty do Urzedu lub data zlozenia
w Urzedzie).

Wryklucza sie przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczna.

Oferta niekompletna, niepodpisana, bez daty i bez wymaganej podpisanej klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych lub nadestana po terminie nie bedzie
rozpatrywana.

9. Informacje dodatkowe :

1) Do drugiego etapu naboru zostana dopuszczeni kandydaci spetniajacy wymagania
formalne. Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej,

2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
1 umiejetnosci kandydata, posiadang przez niego wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci kandydata, celéow zawodowych
kandydata,

3) Umowa o pracg na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres probny
nieprzekraczajagcy 3 miesiecy i umowg o pracg na czas okreslony nieprzekraczajacy
6 miesiecy,

4) Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze nie bedg zwracane,

5) Wojt Gminy Bedkéw zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (j. Dz .U. z 2019r, poz. 1781) i podpisane wtasnorgcznym
podpisem przez kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.madkom.pl / oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy.

Dodatkowe uwagi:

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkéw dostgpna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Bedkéw www.bip.ugbedkow.madkom.pl/Article/id,1632.html oraz
w Urzedzie Gminy Bedkow.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszelkie aplikacje s rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: dnia 17 pazdziernika 2019r.




