Suwaltki, dnia 16 stycznia 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SUWAEKI

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
(wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy z zakresu zaméwien publicznych)
w Urz¢dzie Gminy Suwalki ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwalki

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1) jest obywatelem polskim,

1) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku w tym:
- co najmniej 3 letni staz pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci
preferowane doswiadczenie w administracji publicznej,
- Znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu: zamowiei publicznych, finanséw
publicznych, samorzadu gminnego i postgpowania administracyjnego,

3)nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,
5) posiada wyksztalcenie wyzsze, referowany kierunek administracja.

II. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE:
1) winien wykazaé sie znajomoscia przepiséw prawa z zakresu:
- BHP, ppoz, ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej,
2) dodatkowo znaé przepisy prawa z zakresu:
- pracownikow samorzagdowych,
- instrukcji kancelaryjnej,
3) posiadaé umiejetnosé redagowania pism urzedowych,
4) posiada¢ umiejetnosé rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji,
5) posiada¢ wysoka motywacje do dalszego doskonalenia zawodowego,
6) posiada¢ umiejetnosé dobre;j organizacji pracy i samodzielnosci w dziataniu,
7) winien charakteryzowa¢ sie sumiennoscia, skrupulatnoscia, doktadnoscia,
terminowoscia i zaangazowaniem w realizacj¢ zadan oraz dbatoscig o porzadek
W miejscu pracy,
8) winien by¢ otwarty, cierpliwy, komunikatywny,
9) posiada¢ umiejetnosé pracy w stresie, pod presjg czasu,
10) posiada¢ zdolnos¢ koncentracji i umiejetnos$é analitycznego myslenia,



11) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. OKRESLENIE CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU :
1. Zadania gléwne:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwieri publicznych powyzej
130 000 zt netto (procedury krajowe), na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z ustawyg PZP, zzastosowaniem procedur i trybéw okreslonych wiasciwymi
przepisami prawa,

2) Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze cztonka komisji
W przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

3)Publikacja w BIP ogloszefi otrzymanych od pracownikéw merytorycznych
0 zamowieniu, ktérych warto$é nie przekracza 130 000,00 zt.

4) Sprawdzanie zgodnos$ci dowodu poniesionych wydatkéw wynikajacych z ustawy
Prawo Zaméwiefi Publicznych,

5)Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz umoéw.

6) Opracowywanie planéw udzielania zaméwien publicznych oraz sporzadzanie
aktualizacji planéw na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw
merytorycznych i ich publikacja.

7) Wsparcie pracownikow merytorycznych w prowadzeniu spraw zwiazanych
z udzielaniem zaméwien, ktérych przedmiotem s3 dostawy, ushugi i roboty
budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdéwierd
publicznych.

2. Zadania pomocnicze:
Zgodnie z przypisanym zakresem na stanowisku.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku:
- pracownik ponosi odpowiedzialno$é stuzbows, dyscyplinarng, karng lub cywilng
w zakresie petnionych obowigzkéw i przyznanych uprawnien.

V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

* pelny wymiar czasu pracy,

* miejsce pracy — Suwatki, ul. Swierkowa 45, budynek dostosowany do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

* praca: przy komputerze, pod presj3 czasu, wymagajaca systematycznego i cigglego
realizowania powierzonych obowiazkéw, a takze bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z interesantami oraz pracownikami innych referatow.



VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA :

W grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, wyniést wiecej niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
2) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,
3) kserokopie $wiadectw pracy — zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),
4) kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),
5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata),
6) podpisane oswiadczenia kandydata:
* 0 posiadanym obywatelstwie polskiego,
* 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
* 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
* Ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
* ze osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie z zalgczonym
wzorem,

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Administratora
Danych Osobowych do celéw rekrutacyinych na podstawie 13 ust. 112 ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zgodnie z zataczonym wzorem,

9) oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie

Z zaia}czonym wzorem.

Przed zawarciem umowy o prace, wybrany kandvdat ztozy informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Suwalki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwalki, w biurze obstugi interesanta
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - wieloosobowe samodzielne
stanowisko pracy z zakresu zamowieri publicznych w Urzedzie Gminy Suwalki” w terminie
do dnia 29 stycznia 2024 roku do godz. 10.00. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw
drogg elektroniczng.



Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spehili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Suwatki oraz na tablicy ogloszet urzedu.
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Zbigniew Mackiewicz



