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Zarzadzenie Nr 268 /2020
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 26.10. 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Skala

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019, poz. 1282 z po6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Skata.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Ogloszenie zamieszcza sig:
e w Biuletynie Informacji Publicznej
e na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
e na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
e na portalu pracuj.pl

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
e Dawid Litwa - przewodniczacy komisji
e Grazyna Koprowska — czlonek komisji
e lzabela Jakubek - sekretarz komisji
e Dorota Buczek - czfonek komisji

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Skata”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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znaj omosé: przep1sow ustawy Prawo Zamow1en Pubhcznych ustawy o Samorzqdme Gmlnnym

_kodeksuPostepowamaAdmlmstracyjnego L B e T e

©nmigjetnose: mterpretacp 1 stosowama przep1sow prawa

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznegoe do ktérych
stosuje sie¢ przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy
PZP. .

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Opracowywanie projektow umow w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

Przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu za strong internetowa Urzedu Miasta i Gminy



w Skale celem ich zamieszczenia, publikowanie ogloszen o zaméwieniach publicznych poprzez

wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Skale,

Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych pod wzgledem ich zgodnoéei
- z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu

o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez

wykonawcow wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej.

Przedktadanic cztonkom Komisji Przetargowej i Burmistrzowi dokumentéw dotyczacych

przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia.

Sporzadzenie dla potrzeb Burmistrza okresowych informacji z wykonanych zamoéwier

publicznych.

Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamdwien publicznych na potrzeby prezesa

UZP i Burmistrza,

Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje dot. zaméwiefi publicznych skierowana do

rozpatrzenia przez Burmistrza.

Branie czynnego udziatu w zalatwianiu interwencii, interpelacji, skarg i wnioskéw zglaszanych

do Burmistrza w zakresie objetym zadaniami.

Dbanie o terminowe zwroty wadium dia prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwienia

publicznego przez Urzad Miasta i Gminy w Skale.

Dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupdéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie

z obowiaznjacymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe

opisywanie zlecen, umdw i rachunkdw.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej dotyczacej zakresu

dzialania stanowiska.

Wspblpraca ze stanowiskiem zajmujacym si¢ pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkdw

pomocowych oraz pozostatymi pracownikami referatu w zakresie zadaf wykonywanych przez

referat, '

Sporzgdzanie na Zgdanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych

zakresem czynnoscei,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 innych wynikajacych z zakresu zadaf stanowiska.

Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.




5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys — CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztatcenia,

kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujgcych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych — posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnosei,

oéwiadczenie o niekaralnoéci za umyS$lne przestgpstwo Scigane z  oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru,

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE NALEZY ZELOZYC:

osobiscie lub drogg pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata,
Rynek 29, Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektor ds. zaméwien publicznych do 24.11.2020r. do godz. 15:00
(decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. INFORMACJA DODATKOWA:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:

L.

2

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu,
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez

umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




