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OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Planowania Urzgdu Gminy Ladzice

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie
zart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

3) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu zamoéwien publicznych, prawa budowlanego lub
administracji),

7) co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letnie do$§wiadczenie w administracji
publicznej,

8) znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
prawo zamowien publicznych, o prawie budowlanym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej,

2) znajomo$¢ przepisOw nastepujacych ustaw: ustawy prawo zamoéwien publicznych, prawo
budowlane, znajomosé zasad Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy,

4) mile widziane doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

5) komunikatywnos$é, doktadnosé, rzetelno$é,

6) umiejetnos¢ zarzadzania pracg w zespole i rozwigzywania problemow,

7) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

8) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. W zakresie zamowien publicznych:

e opracowywanie regulaminéw, zasad w zakresie stosowania Prawa zamoéwien publicznych
w Urzedzie;

e zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych;

e organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw (wraz
z odpowiednia merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu) w zakresie i wedlug zasad

okreslonych w przedmiotowych regulaminach; =
e uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcdow; ~
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gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach
o udzielenie zamoéwien publicznych;

opracowywanie dokumentacji i materialéow do postgpowania w ramach Prawa zaméwien
publicznych zgodnie z regulaminem, zasadami udzielania zaméwien publicznych przez Urzad;
opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zamoOwien publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg postgpowan
o zamdwienie publiczne i udzielanie zamowien;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i udzielania
zamowien publicznych;

sprawdzenie poprawnosci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswigconej
zamdwieniom publicznym:;

wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich;

udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych w sprawach dotyczacych
zamOwien publicznych;

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zaméwien
publicznych;

zarzgdzanie bazg danych o zaméwieniach publicznych Urzedu;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zaméwien
publicznych;

analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian.

2. W zakresie planowania i inwestycji:

opracowanie projektow strategii, programéw i planéw rozwoju Gminy, szczegolnie w zakresie
planu budowy, rozbudowy, remontu budynkow i obiektéw gminnych, rozwoju infrastruktury
technicznej, uzbrojenia terenu itp.,

przygotowanie zlecen dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod inwestycje gminne,
przygotowanie materiatdéw do przetargdéw na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

uzyskanie uzgodnien oraz zalatwianie spraw formalno-prawnych niezbednych do realizacji
inwestycji gminnych,

uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowej oraz wydawanie warunkéw technicznych
dla inwestycji realizowanych przez podmioty zewngtrzne,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji gminnych,

dokonywanie odbioréw i przegladéw gwarancyjnych,

wykonywanie wstepnych kosztoryséw dla inwestycji gminnych,

rozliczanie inwestycji i remontow, udziat w odbiorze koncowym i przekazaniu do eksploatacji,
koordynowanie programow polityki inwestycyjnej gminy.

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Ladzice — ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, I pigtro,
budynek nieposiadajacy windy i sanitariatow dla niepelnosprawnych,
2) stanowisku pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) — z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace

wymagany staz pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor dokumentu dostepiny
w BIP, :



6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli paristw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspllnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art.11 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywa¢
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ — wzor dokumentu dostepny w BIP,

8. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe - wzor
dokumentu dostepny w BIP,

. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii - wzdor dokumentu dostgpny w BIP,

10. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
- wzor dokumentu dostgpny w BIP,

11. kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

12. inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnoscei,

13. o$wiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakonczonym naborze - wzér dokumentu
dostepny w BIP,

14. o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzdr
dokumentu dostepny w BIP,

15. o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru - wzdr dokumentu dostgpny w BIP.

Wzory w/w dokumentéw znajdujq si¢ w BIP w zakladce Informacja o naborze pracownikow.
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Ladzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 08 marca 2021r. do godz. 9.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana: ,Konkurs na stanowisko Kierownika Referatu Zamowien Publicznych
i Planowania Urzedu Gminy Ladzice”.

Dokumenty zloZzone po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Ladzice oraz na tablicy informacyjne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegbétowe CV,
powinny by¢ podpisane.

Wéjt Gminy Ladzice zastrzega prawo uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny. A

ra Wéjt Gminy )
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