ZARZADZENIE Nr 30/2018

Burmistrza Rzgowa
z dnia 23 marca 2018 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Rzgowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, zm. z 2017 r. poz. 2232, zm. z 2018 1. poz. 130), art. 7 pkt 3,
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. Dz. U. z
2016 r. poz. 902, zm. z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930), Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Rzgowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Rzgéw wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 143 / 2016 Burmistrza Rzgowa z dnia 13
wrzesnia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Rzgowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rzgoéw
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektora ds. zamoéwien publicznych i inwestycji w Urzedzie Miejskim w Rzgowie.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds.
zamowien publicznych i inwestycji stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30 /2018
Burmistrza Rzgowa
z dnia 23 marca 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- PODINSPEKTORA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze -

podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgéw

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty: 23.03.2018 r.
Data waznosci oferty: 11.04.2018 .

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie,
Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow
II. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. zaméwien publicznych i inwestycji

III. Wymagania:

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie; ;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku i co najmniej 3 — letni staz pracy, lub

wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na przedmiotowym stanowisku;
6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. zaméwien publicznych
i inwestycji.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ukoniczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu zaméwien publicznych;

2) znajomo$¢ przepiséw wynikajgcych z ustaw: :

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz, U. z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z pozn.
zm.);

3) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z przeprowadzaniem postgpowan z zakresu zaméwien
publicznych;

4) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

5) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego (w
tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji prawnej;
6) prawo jazdy kat. B;

7 mile widziana Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
w szczegolnosci samorzadu szczebla gminnego;

8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacjg, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odporno$é na stres;

9) gotowos¢ podjgcia zatrudnienia w miesigcu: kwiecien, maj 2018 r.

Wymagania dodatkowe zostana przez Komisj¢ Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji

bedzie nalezalo w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgpowaii o udzielenie zamoéwienia publicznego ze szczegbdlnym uwzglednieniem obowigzkéw i

termindw wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, prowadzenie protokoléw z postepowan,

archiwizacja dokumentacji po zakoriczeniu postgpowania;

2) wykonywanie czynnosci doradczych na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania

postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) udzielanie wyjasnien i informacji pracownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Rzgowie w zakresie

przepisow dotyczgcych udzielania zamowien publicznych, a takze udzielanie pomocy pracownikom w zakresie

opracowywania przez nich dokumentow niezbednych do przeprowadzania postepowan;

4) wspélpraca przy opracowywaniu wieloletnich i rocznych propozycji planu inwestycyjnego;

5) wspolpraca z wykonawcami umow;

6) wspélpraca z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego, a w szczegélnosci uczestnictwo w naradach
koordynacyjnych;

7) wspotdziatanie z wykonawcami w zakresie gromadzenia materialow niezbednych do sporzadzania obowigzujacej
sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych i inwestycji;

8) po zakonczeniu inwestycji przekazywanie do Referatu Budzetu i Finansow $rodkéw trwatych (PT i OT);

9) wspotpraca z przedstawicielami jednostek podlegtych Gminie Rzgéw w zakresie planowanych inwestycji;

10) archiwizacja i porzadkowanie dokumentacji kosztorysowej oraz prowadzenie korespondencji Referatu Inwestycji;

11) wspétpraca z pozostatymi pracownikami Referatu Inwestycji i innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

w Rzgowie przy realizacji zadan wspolnych wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkéw.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95-030 Rzg6w.

Budynek pigtrowy, przystosowany dla potrzeb 0séb niepelnosprawnych. Oferta pracy dostepna dla 0séb
niepetosprawnych;

2) Wymiar czasu pracy: | etat - pelen wymiar czasu pracy.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokre$lony. W przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o pracg zostanie zawarta na czas
okredlony, nie diuzszy niz 6 miesiecy;

4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na wspélpracy z innymi pracownikami i
bezposrednim kontakcie z interesantami, wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy;

5) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon;

6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepemnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;
4) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe;
5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
6) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. zamowien publicznych i inwestycji (praca przy komputerze);
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji ($wiadectwa ukoriczenia szkoly éredniej,
dyplomu ukoniczenia studiow wyzszych, zaswiadczen, certyfikatéw ukonczonych kurséw, szkolen);
8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub
innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. za§wiadczen o zatrudnieniu (kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy przedktadane obowigzkowo, jezeli kandydat nie posiada wyzszego wyksztalcenia);
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9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 .
poz. 902 z p6zn. zm,);

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym podpisem i data.

VIIL Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urz¢dnicze — podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 kwietnia 2018 r. do godz. 15.00,

w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgéw,

lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgéw.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rzgowie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rzgéw — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 143/2016 Burmistrza
Rzgowa z dnia 13 wrzesnia 2016 roku (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Rzgowie (http://bip.rzgow.pl) oraz w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 - lecia
22,95 -030 Rzgow).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzg¢dzie Miejskim w Rzgowie - pok. 34 oraz telefonicznie pod nr42 —-214 -
12 — 10 wew. 124. Informacji udziela: Katarzyna Berczak — Lato.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. zaméwien publicznych i
inwestycji bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Rzgowie (http://bip.rzgow.pl) w zakladce ,Menu podmiotowe” — ,Nabér na wolne stanowiska pracy” oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow.
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