ZARZADZENIE Nr 91/2017
Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j.: Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) w zwigzku z art. 11, art.12, art. 13, art. 14 i art.
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.: Dz. U.
z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Wioletta Dobrzanska - Przewodniczgca Komisji;
2. Marek Lemieszek - Cztonek Komisji;
3. Joanna Posoch - Cztonek Komisji.

§ 3. Warunki naboru oraz wymagania wobec kandydatéw zostaty okresSlone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W REFERACIE ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko ds. zamoéwienn publicznych jest stanowiskiem urzedniczym, podlegtym kierownikowi
Referatu Rozwoju Gospodarczego Gminy.
3. Wymiar czasu pracy. peiny etat
4. Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze, preferowane techniczne,

- hieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z procedurg
udzielania zaméwien publicznych,

- Znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzgdzie gminnym, prawa zaméwien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Wymagania dodatkowe

- umiejetnosc¢ obstugi komputera,

- wysoka kultura osobista,

- kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

- dyspozycyjnosc, systematycznosc¢, obowigzkowosé.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

2) wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania i przeprowadzenia
zamowien publicznych,

3) sporzadzanie niezbgednych dokumentéw w procesie udzielania zméwien publicznych,

4) udziat w pracach komisji przetargowej,

o) prowadzenie korespondencji w zakresie zaméwien publicznych.

7.Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca gféwnie umystowa wykonywana w
pozycji siedzacej

3) wymiar czasu pracy: petny etat,

4
5

) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
) termin rozpoczecia pracy. styczeri/luty 2018 r.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu

przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie |

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(referencje itp.),

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celoéw rekrutacii,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

stanowisku urzedniczym ds. zamowien publicznych.



Kopie dokumentéw ziozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

10.Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 16, | pietro) lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. zaméwieli
publicznych” w terminie do dnia 10 stycznia 2018 roku do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Osoby speiniajgce wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na test lub rozmowg kwalifikacyjng pisemnie lub telefonicznie lub drogg elektroniczna.
4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzgdzenia Nr 11/2010 Wéjta Gminy
Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.
6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

7. Wéjt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 21.12.2017 r.




