146010 Wasilkovw Nisiostocka 7
tel. 85 718 54 00, t. /(2 85 718 57 00
19 NN.05.550. K ECGN 0005 o
NIP 542-00-05-550, KEGUIN 000530726 Wasﬂkowizz B

0S0.2110.3.2018.KS

Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Ofert¢ na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Wydziale Budownictwa, Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, moze
zlozy¢ kandydat, ktéry spetnia nast¢pujgce wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przest¢pstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracyjne, prawnicze, techniczne lub
ekonomiczne),

znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustawa: Prawo zamowien publicznych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukecji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe;:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

doswiadczenie zawodowe zwigzane z zamOwieniami publicznymi,
umiejetnosé obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentdw,

umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskdw,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

komunikatywnos¢,

sumiennosé,

10) obowigzkowos¢,
11) kreatywnos¢,
12) dobra postawa etyczna.

III. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

L

2.

Udzielanie zaméwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych oraz realizacja innych obowigzkéw zamawiajacego
natozonych tg ustawa.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie realizacji zadan okreslonych
w budzecie gminy.



Iv.

VI

3. Przygotowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie zaplanowanych
zadan.

4. Wspoélpraca z innymi wydziatami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan,

Praca w systemie EZD.

6. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

th

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Poczatek zatrudnienia: luty 2018 r.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obshigg urzadzen
biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy na parterze budynku. Ograniczona mozliwo$§¢ poruszania sig
wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony
w podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wiazd
wozkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajgcej poruszanie sie
wozkiem, toaleta przystosowana dla woézkéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na
parterze budynku.

Oferty kandydatéw na stanowisko ds. zaméwien publicznych musza zawieraé
podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw
dolaczonych do oferty pracy powinny by¢é potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny
formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
do$wiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bytem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),




VIIL.

VIIIL.

IX.

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$é - w przypadku gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 8.00-16.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko
ds. zamoéwien publicznych w  Urzedzie Miejskim w  Wasilkowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2018 r. (do godz. 15:30).
Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane. Dokumenty
wystane przesytkg pocztowg powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urz¢dzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz
na tablicy ogloszen Urzgdu. Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 23, w ciagu
14 dni od dnia zakofczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacii
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz \Yasﬂkowa
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Mirostaw Bielawski



