Raciazek, 04.01.2024 r.

Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamé6wien publicznych oraz pozyskiwania Srodkow zewnetrznych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Racigzku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Raciazek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

Stanowisko ds. zaméwieri publicznych oraz pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace. -

Podstawowy system czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Racigzku, teren Gminy Racigzek
Data zatrudnienia: 1 luty 2024 r.

3. Wymagania niezbedne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztalcenie srednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,
¢) minimalny staz pracy — 2 lata,

d) znajomos¢ nastepujgcych zagadnien:

- ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- ustawy Prawo budowlane,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

€) posiadanie prawa jazdy kat. ,,B”,

f) umiejetnosé obstugi programéw MS Word, MS Excel oraz znajomo$¢ srodowiska
Windows,

g) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnosé, umiejgtnosé pracy
w zespole, komunikatywno$¢, skrupulatnosé,

d) dyspozycyjno$é.

S. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych postgpowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi na rzecz
Gminy Racigzek.



2. Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji
oraz remontow gminnych, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

3. Pomoc merytoryczna w sprawach zaméwien publicznych dla pozostatych
pracownikéw urzgdu. Koordynacja udzielania zamoéwiefi publicznych w Urzedzie
Gminy (doradztwo w zakresie trybu, kryteriéw oceny ofert, warunkéw udziatu
W postepowaniu).

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych ze Zrédet

zewnetrznych oraz ich rozliczaniem.

6. Realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa gminy w Stowarzyszeniu Miejskiego
Obszaru Funkcjonalnego Torunia.

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.

8. Prowadzenie rejestrow kart drogowych pojazdéw znajdujacych sie w posiadaniu
Urzedu Gminy w Racigzku oraz ich rozliczanie.

9. Prowadzenie kart eksploatacji pojazdéw gminnych oraz nadzér nad ich terminowymi
przegladami technicznymi.

10. Wspétpraca w prowadzeniu akcji przeciwpowodziowej na terenach zagrozonych
powodzig.

11. Opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych
dokumentow dot. prowadzonych zagadnien na zajmowanym stanowisku pracy.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

s

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zfozone w jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku znajdujacego si¢ pod adresem:
ul. Wysoka 4, Racigzek — budynek nie jest zaopatrzony w winde.

2) Praca w wymiarze 1 etatu, obstuga biurowych urzadzen technicznych i komputera

z monitorem ekranowym z zastosowaniem narzedzi informatycznych oraz praca terenowa
na obszarze gminy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepenosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zas§wiadczefi o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $§wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie, .

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,



- oSwiadczenie o niekaralnosci za umyglne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb potrzebnych do procesu rekrutacji,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- W przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwieri publicznych oraz pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych” osobiscie w sekretariacie urzedu (pok. Nr 3) lub przestaé na adres
Urzgdu Gminy w Racigzku, ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek w terminie do dnia 15.01.2023
r. do godz. 15 *° (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Racigzek oraz na tablicy ogloszen urzedu.
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