OGLOSZENIE

0 naborze na samodzielne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy w Markusach.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Markusy, 82-325 Markusy
Stanowisko: stanowisko urz¢dnicze ds. zamowien publicznych
Wymiar etatu: pelny

Ilos¢ etatow 1

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie minimum srednie lub Srednie branzowe,

c) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyS$lnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy prawo zamoOwien publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

a) obstuga komputera - program Office,

b) posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: kreatywnosc,
odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ organizowania pracy,
odpornosc na stres, systematycznos¢, rzetelnosc.



c) doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

II. Zakres zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. zamdéwien
publicznych:

- opracowywanie projektow regulaminéw w zakresie udzielenia zaméwien
publicznych,

- przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia, projektow umow, niezbgdnych zatgcznikow,

- organizacja 1 przeprowadzanie przetargdw zgodnie z prawem zamowien
publicznych oraz regulaminami wewngtrznymi,

- prowadzenie dokumentacji przetargowej,
. sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
« nadzorowanie i kontrola procedur zamoéwien publicznych,

- prowadzenie rejestru zamdOwien publicznych, rejestru umow 1 rejestru
faktur,

- opisywanie oryginalow faktur przekazywanych do ksiggowosci z
adnotacja, ktora dotyczy zastosowanego trybu z podaniem numeru wpisu
do rejestru zamoOwien publicznych w przypadku gdy udzielone
zamoOwienie podlega ustawie ,,Prawo zamowien publicznych”.

« przygotowywanie ofert inwestycyjnych,

- monitorowanie Srodkéw unii europejskiej 1 innych zrédet — oraz
przedstawianie informacji na ten temat Wojtowi,

« przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow,
- prowadzenie i rozliczanie projektow realizowanych przez Gming,

- prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

- realizacja 1 rozliczanie funduszu soteckiego,
- wspotpraca z Lokalng Grupg Dzialania ,t.gczy nas Kanat Elblaski”,

- wspotdzialanie w zakresie turystyki oraz udzielanie informacji o
atrakcjach turystycznych znajdujacych si¢ na terenie gminy,

- odpowiedzialno$¢ za umieszczanie na stronie internetowej artykutow
promujacych Gming,



uczestnictwo w waznych wydarzeniach Gminy w celu wykonania
dokumentacji fotograficznej oraz opisowej,

redagowanie artykutow przestanych przez jednostki inne niz Urzad
Gminy Markusy do umieszczenia na stronie internetowej Gminy,

prowadzenie kroniki Gminy,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub Sekretarza.
III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Markusach,
2. zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ na czas okreslony,
3. pelny wymiar czasu pracy,
4. przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 luty 2019 r.

IV. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zal.nrl),
b) zyciorys (curriculum vitae ),

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych,
o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie, o korzystaniu z peini

praw publicznych, wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zal.nr2).

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niesprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

1) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego
si¢ z 6 znakow ( kombinacja duzych 1 matych liter) jakim Urzagd Gminy
bedzie si¢ postugiwal publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej



informacje o kandydatach, ktorzy spetniaja wymagania formalne w
przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to aby jego imi¢ 1 nazwisko
publikowane byto na etapie postgpowania konkursowego (zat.nr3).

Zyciorys (CV), list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Markusach w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,» Nabor na samodzielne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych” nalezy
sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Markusach lub przesta¢ pocztg na
adres Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy w dniach roboczych
w_godz. 8°° - 15°° w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 stycznia 2019 r.,

godzina 15°° (data wplywu).

2. Po uptywie terminu zlozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze w

BIP zostanie podana lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania okreslone
w ogloszeniu.
Egzamin zwigzany z wyborem kandydata na stanowisko ds. zaméwien publicznych
odbedzie si¢ w_dniu 22.01.2019 r w Urzedzie Gminy w Markusach o godz. 10
zgodnie z zarzadzeniem Nr 13/2017 Wéjta Gminy Markusy z dnia 28 lutego 2017 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Markusach.

3. Na egzaminie obowigzuje znajomos$¢ ustaw: o zamOwieniach publicznych, finansach
publicznych oraz zagadnieh zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu Gminy
Markusy.

Markusy, 7.01.2019 1.



