Pilchowice, dnia 30 kwietnia 2025 r.

Wéjt Gminy Pilchowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Pilchowice

(ogtoszenie nr KD.2110.3.ZP.2025)

Miejsce pracy: Urzad Gminy Pilchowice, 44-145 Pilchowice ul. Damrota 6
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy
Stanowisko pracy: stanowisko urzednicze

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowywanie, prowadzenie i koordynacja postepowan w sprawach zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych prowadzonych przez Urzad (powyzej progu 130 000 zt
netto).

2. Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji dotyczgcych zamoéwien publicznych,
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

3. Prowadzenie rejestru zaméwieh publicznych do 130 000 zt netto oraz planu postepowan.

4. Pelnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych (obstuga organizacyjna i dokumentacyjna
komisji przetargowych).

5. Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych za dany rok kalendarzowy.

6. Udostepnianie dokumentéw postepowan na zasadach okreslonych prawem.

7. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.

8. Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych problematyki zamoéwien publicznych komoérkom

organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Gminy.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym 2z udzielaniem
zamowien publicznych lub 3-letni staz w administracji samorzgadowej lub rzagdowe;.

3. Obywatelstwo polskie

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych
(tj. z 2024 r. poz. 1320) oraz przepisdw wykonawczych.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel), obstuga urzgdzenh biurowych.

Uwaga: Osoby, ktére nie spetniaja wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Znajomos¢ regulaciji dotyczgcych prawa zaméwien publicznych.
2. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz dyscyplinie finanséw publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, skrupulatnosé¢, samodzielnosc,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnosci analityczne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru.
2. Zyciorys zawodowy.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i kwalifikacje.

Stronalz?2



4. Kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Pilchowice pod trescig ogtoszenia w plikach do pobrania).

5. Formularz o$wiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu gminy Pilchowice pod trescig ogtoszenia w plikach do pobrania).

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢é sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajagcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z tumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ do: 15 maja 2025 r. w _godzinach pracy Urzedu tj.

do godziny 17.30)

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien

publicznych”:

1) osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6,

2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6, 44-145 Pilchowice
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu);

3) droga elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji nalezy
zatgczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wplywu uznaje sie date przyjecia
dokumentow przez system e-PUAP.

Dokumenty, ktoére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O spefnieniu wymogoéw niezbednych (formalnych) oraz o terminach rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Dodatkowe informacije:

1. Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu
pracy tj. 40 godzin tygodniowo.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez

osobe, wybrang do zatrudnienia.

4. Docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujgcego ww. zakres zadan: gtéwny

specjalista.

Planowany termin zatrudnienia: Il kwartat 2025 r.

Praca w budynku Urzedu Gminy Pilchowice na | pietrze. Budynek bez windy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pilchowice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6 %.

8. Dane osobowe zawarte w skfadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatéw
ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Pilchowice jest Wojt Gminy Pilchowice.

9. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r
poz. 1135) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pilchowice zostanie opublikowane
imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wytlonionej do zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego naboru.

10. Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Pilchowice odbywa¢ sie bedzie zgodnie =z postanowieniami ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Pilchowice.
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