OGLOSZENIE NR 1/2014

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Rypin.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm. )

Waéjt Gminy Rypin

oglasza konkurs na stanowisko do spraw zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Rypin ul. Lipnowska 4.

I. Zakres podstawowych zadan za stanowisku pracy:
1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o rozpoczecie postegpowania w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego.
2. Przygotowywanie i prowadzenie w imieniu zamawiajacego postepowania, w tym:
a. okreslenie warto$ci zamowienia 1 wyboru trybu postgpowania,
b. przygotowanie dokumentacji przetargowej i ogloszen,
c. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d. okreslenie wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
e. publikacja informacji dotyczacych zamowien i dokumentacji postgpowania,
f. udzial w postgpowaniu przetargowym.
. Udzielanie wyjasnien oferentom, rozpatrywanie protestow i odwotan.
. Przygotowywanie projektéw umow na wykonanie przedmiotu zamowienia.
. Nadzor nad realizacjg i rozliczenie finansowo-rzeczowe udzielonych zamowien.
. Prowadzenie ewidencji realizowanych zamowien.
. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.
. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
. Wspotpraca z osobami uczestniczgcymi w postegpowaniu o zamowienia publiczne w

zakresie sporzadzania dokumentacji.
10. Opracowywanie i wdrazanie procedur wyboru wykonawcow zamowien, do
ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Prawa zamoéwien publicznych.
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II. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie, pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

2. Wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym lub studia podyplomowe o kierunku zamdéwienia publiczne.

3. Minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z
udzielaniem zamowien publicznych, preferowane w administracji samorzadowe;j.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy,
obejmujagcych m. in. ustawy: 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach



samorzadowych, KPA, kodeks cywilny, prawo budowlane, prawo zamoOwien
publicznych, o podatku od towaréw 1 ustug, o finansach publicznych, o zwalczaniu
nieuczciwe] konkurencji, o ochronie informacji niejawnych, o rachunkowosci.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialno$§¢, komunikatywnos¢,
kreatywnos$¢, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, kultura osobista.

2. Bieglta znajomo$¢ obstugi komputera.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Znajomos¢ procedury administracyjne;.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (C.V.) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;.

3. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. O$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie urzedu (pokoj nr
18) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy ul. Lipnowska 4, 87-500 Rypin, z
dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko urzednicze”, w terminie do dnia
10 marca 2014 r. do godz.15%.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data
wptywu do urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP  gminy Rypin
(www.bip.rypin.pl) a takze na tablicy ogloszen w urzedzie.

Dodatkowych informacji o naborze udziela sekretarz gminy pokdj nr 19, telefon
54 280 2137.

WOJT
dr inz. Janusz Tyburski

Rypin, dnia 21 lutego 2014 roku
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