Zarzadzenie nr 97/2023
Wojta Gminy Kurzetnik

z dnia 10 lipca 2023 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Kurzetniku

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz
Zarzadzenia Nr 9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze

w Urzedzie Gminy w Kurzetniku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam nabér na wolne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Kurzetniku.

§2.

Ogtoszenie o naborze na wolne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Kurzetniku, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piotr Pigtek
wykonujacy zadania i kompetencje

Wojta Gminy Kurzetnik



Zatgcznik do zarzadzenia nr 97/2023 z dnia 10 lipca 2023 r.

Wéjt Gminy Kurzetnik oglasza nabdr na wolne Stanowisko ds. Zamo6wien Publicznych

w Urzedzie Gminy W Kurzetniku

OKkreslenie stanowiska :

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku.

1. Wymiar etatu : peten etat. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym na czas okreslony 6 miesiecy. W tym przypadku

zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530), wowczas pracownik

obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy

1 zda¢ egzamin.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Co najmniej 2 - letni staz pracy, W tym co najmniej 1 rok doswiadczenia
zawodowego w administracji samorzgdowe;j,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie
WYZSZE,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy prawo zaméwien publicznych,

biegta znajomo$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10) posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informacji.



2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

4) samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

5) wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosé,

6) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

8) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

9) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1. Dokonywanie zakupu towardw i ustug zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

2. stosowanie wlasciwego trybu przetargowego do udzielania zaméwien publicznych,

3. przygotowywanie ogloszen o zamowieniach publicznych,

4. przygotowywanie projektow ofert w postgpowaniu przetargowym, opracowywanie przy
wspoétudziale z zainteresowanym pracownikiem specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

5. udzialu w pracach komisji przetargowych,

6. opracowywanie kryteriow dokonywania oceny spetnienia warunkow wymaganych
od dostawcow 1 wykonawcow,

7. udzielanie niezb¢dnych informacji 1 wyjasnien oferentom,

8. udostepnianie oferentom specyfikacji warunkow zamowienia wraz z zalgcznikami
i dokumentowanie tego faktu w prowadzonych wykazach,

9. wilasciwe zabezpieczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowych i po jej
przeprowadzeniu,

10. dokumentowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,



11. przygotowanie projektéw umow na dostawy, ustugi 1 roboty,

12. udzialu w komisjach odbioru zrealizowanych zamoéwien publicznych,

13. przekazywanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych i udzielaniu zaméwien
publicznych do Biuletynu Zaméwien Publicznych,

14. umieszczanie informacji w BIP i platformie zakupowej:
1) ogtoszen specyfikacji warunkéw zamoéwienia wraz ze wszystkimi
niezbednymi zalgcznikami na strong internetowg zamawiajacego,
2) wszelkich zmian, wyjasnien i modyfikacji,
3) informacji o wyborze oferty,

4) zawiadomienia o udzieleniu zamowienia,

15. analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych
zewnetrznych srodkow wspomagajacych realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie
skutecznych czynno$ci dla pozyskania tych srodkow,

16. planowanie i prowadzenie postepowania w sprawie udzielania zamdowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130.000 zt
realizowanych przez Gmin¢ Kurzgtnik,

17. gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamoéwien publicznych przeprowadzonych
na tym stanowisku,

18. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

19. sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa pracy oraz
biezacych potrzeb gminy,

20. dokonywanie zakupu towarow i uslug zgodnie z ustawa o finansach publicznych
1 ustawg o zamowieniach publicznych dla jednostek oswiatowych,

21. stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegdlnosci prowadzenie
rejestrow zamowien publicznych 1 wydatkéw srodkow publicznych o warto$ci
do 130.000 zt dla jednostek oswiatowych,

22. stosowanie wlasciwego trybu przetargowego do udzielania zamowien publicznych dla
jednostek o$wiatowych,

23. przygotowywanie ogloszen o zaméwieniach publicznych dla jednostek o§wiatowych,

24. przygotowywanie projektow ofert w postgpowaniu przetargowym, opracowywanie

przy wspoétudziale z zainteresowanym pracownikiem specyfikacji warunkéw zamowienia,



25. Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych,
26. Wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczos$ci statystyczne;.

27. Opisywanie faktur pod wzgledem zamédwien publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.
530). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kurzetniku, ul. Grunwaldzka 39.
Zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu
réznych Zrddet, prowadzenie spraw, w ktorych wystepowaé moze znaczna ilo$¢ stron
postepowania, praca przy monitorze komputerowym.

2) Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienie Wojta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia
o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit

powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w

stanowisku,



5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentoéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przediozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone “za zgodno$¢” przez

kandydata, a wszystkie dokumenty i1 o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wplywu na procedure rekrutacyjng.

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobra¢

ze strony Biuletynu.

7. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,nabor na Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku”,
do dnia 24.07.2023 roku do godz. 12°° w Urzedzie Gminy W Kurzetniku (Punkt Obshugi
Interesanta) lub na adres: Urzad Gminy w Kurzetniku ul. Grunwaldzka 39 (decyduje data

faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania

aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Kurzetnik.
Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen tut. Urzedu.



8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych (Klauzula informacyjna dot.
przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego ciazgcego
na administratorze):

DANE
ADMINISTRATORA:

Administratorem danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kurzetniku, ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik, tel: (56) 47-40-580,
e-mail: urzad-gminy@kurzetnik.pl jest Woéjt Gminy Kurzetnik. Urzad
Gminy w Kurzetniku, z mocy ustawy o samorzgdzie gminnym, obstuguje
wykonanie zadan nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik
tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-gminy@kurzetnik.pl

WYZNACZONY
INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH I
JEGO DANE
KONTAKTOWE

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych — Pana Rafata
Dgbrowskiego, z ktéorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez
e-mail: kontakt@iod-rd.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
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