Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 21/2015 Wojta Gminy Nadarzyn
z dnia 13marca 2015 roku
WOJT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. zamowien publicznych (caly etat)
w Referacie Inwestycji Urzedu Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn
1. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie oraz min. 3-letni staz pracy w administracji samorzagdowe;j,
na stanowisku do spraw zamowien publicznych.
2) znajomo$¢ przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych,
4) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestepstwo popetione umysnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
7) polskie obywatelstwo,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, kodeksu cywilnego.
2) komunikatywno$¢ oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg o Prawo zaméwieniach publicznych, aktami wykonawczymi oraz wewnetrznym
regulaminem udzielania zaméwien publicznych; w tym przygotowywanie propozycji wyboru
trybu udzielenia zaméwienia oraz proponowanie rozwigzan w oparciu o przepisy ustawy,
orzecznictwo.

2) Sporzadzanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
wewngtrznym Regulaminem udzielania zamowien publicznych.

3) Sporzadzanie umow z wybranymi wykonawcami, czuwanie nad prawidtowym sporzadzaniem
dokumentoéw zwigzanych z realizacja zamowienia.

4) Prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniami przetargowymi, w tym réwniez
korespondencji wynikajacej z procedur odwotawczych.

5) Ocena formalno-prawna sktadanych ofert, weryfikacja prawidtowosci i kompletno$ci
dokumentacji przetargowej sporzadzanej w postgpowaniach przetargowych.

6) Udzial w pracach komisji przetargowe;.

7) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem postgpowan do
30 tys. euro tj. rozpoznania cenowego dla ustug, dostaw i robot budowlanych prowadzonych
przez Referat.

8) Prowadzenie ewidencji nastepujacej dokumentacji:

[1 umdw o realizacje zamowien

[ rejestru udzielanych zaméwien do 30 tys. euro

[ rejestru udzielanych zamowien o wartosci powyzej 30 tys. euro

9) Wspotpraca z innymi referatami celem prawidlowego przygotowania postepowania
przetargowego.

10) Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z instrukcjg archiwalng i instrukcja
kancelaryjng.



11) Opracowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych zamowien publicznych;
12) Inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych lub zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta,
Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu Inwestycji.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa, praca przy komputerze.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej osdb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys 1 list motywacyjny,

2) potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kwalifikacje i staz pracy

3) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
4) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwyktym blankiecie),

6) potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzadowych.

Uwaga 1: wszystkie os§wiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie; dokumenty
moga by¢ osobiscie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

Uwaga2: Znajomos$¢ przepisow ustawy o zamowieniach publicznych bedzie sprawdzana podczas
rozmowy kwalifikacyjnej; umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych
urzadzen biurowych bgdzie weryfikowana na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn, ul.
Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ds. zaméwien publicznych w terminie do dnia 25 marca 2015 r. do godz. 10.00.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela Anna Gutowska — Kierownik Referatu Inwestycji Tel. 22
729 81 85 wew. 128.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(Wwww.bip.nadarzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Wojt Gminy
(-) Janusz Grzyb



