BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE

8

STANOWISKO URZEDNICZE

w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

» Inspektor ds. obslugi prawnej i zamoéwien publicznych — koordynator biura”
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Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

znajomos¢ przepisOw prawa z obszaru zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, umiejgtnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

znajomos¢  zagadnien realizacji zamowien publicznych w  szeczeg6lnoscei
dokumentowania postepowan o udzielanie zamodwienia publicznego, w tym
umiejetnos¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na
wszezecie , przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego,

prawo jazdy kat. B,

kandydat powinien okaza¢ si¢: umiejgtnoscia dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnodcig, dyspozycyjnoscig, rzetelnoscia, umiejetnoscia pracy samodzielne;
I w zespole, umiejetnoscia pracy w stresie i pod presja czasu, umiejetnoscia
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

koordynowanie zadan biura,

opracowywanie lub wspolpraca przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych oraz
ich opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym,

opracowywanie lub wspolpraca z komérkami merytorycznymi przy opracowywaniu
umow, aneksow 1 porozumien oraz opiniowanie umow, aneksow i porozumien pod
wzgledem formalno-prawnym,

wydawanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika,

zastepstwo procesowe Gminy przed wszelkimi sgdami i organami, na podstawie
udzielonych pelnomocnictw,

przeprowadzania 1 dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie procedur  udzielania zamoéwien wynikajacych z obowigzujacej
w Urzedzie Gminy Instrukeji wydatkowania $rodkéw publicznych,



8) kontrola i analiza zamdéwien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy na podstawie
upowaznien Burmistrza , opiniowanie spraw dotyczacych problematyki zamowien
publicznych,

9) biezaca wspolpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu Gminy i pomoc w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow szczegdlnych zwigzanych
z zadaniami dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych.

Szczegdtowy zakres obowiazkow ustalony zostanie w zakresie czynnosci.

V.  Informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

VI.  Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w wind¢ dla o0séb niepelnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostepnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu.

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznodci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2016 1., poz. 922.)”,

11) oswiadczenie o tresci ..Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
902).



Wszystkie oswiadczenia, list motywacyviny, zvciorvs powinny byé wlasnorecznie podpisane,
kserokopie przediozonveh dokumentow powinny bvé poswiadczone przez kandvdata za
zgodnosc z orveinalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

-Nabér na wolne stanowisko urzednicze — ,, Inspektor ds. obslugi prawnej i zaméwien
publicznych — koordynator biura” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy pok.26 lub
doreczyé¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze
w terminie do dnia 5 grudnia 2017 r. do godz. 15%

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzgdu
Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

BURMISTRZ GMH\L

JOLANTA URBANIK

Jedlicze, dn. 22 listopada 2017 r.
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