Chojnoéw, 08.12.2023 .
WOJT GMINY CHOJNOW

R0O.2110.4.2023 OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chojnow

Stanowisko ds. zamowien publicznych

1. Wymagania niezbedne:

1

2)
3)
4)
5)

obywatelstwo polskie oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze z zakresu zamdwien publicznych,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

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

znajomo$¢ ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych,

biegta znajomo$¢ zagadnien dotyczacych przeprowadzanie oraz udzielanie zaméwienia publicznego,
doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu spraw z zakresu zaméwien publicznych,

umiejetnos$¢ sporzadzania SIWZ i uméw z kontrahentami,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos$¢é pakietéw MS Office)

znajomo$¢ samodzielnego prowadzenia spraw przez portal e-Zamoéwienia Urzedu Zamdéwien Publicznych,
samodzielno$é, odpowiedzialno$¢ i sumiennosé,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

10) dobry kontakt interpersonalny.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

Prowadzenie petnej dokumentacji zaméwien publicznych.

Opracowywanie kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Wspétdziatanie z poszczegdlnymi wydziatami Urzedu Gminy w celu ustalenia potencjalnych kontrahentéw, zakresu,
terminu i sposobu dokonywania zakup6w, materiatowych dostaw iustug w trybie ustawy oraz pozyskiwanie
informacji na zewnatrz.

Udzielanie instruktazu oraz wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zamoéwien publicznych przy Scistej wspotpracy
z radcg prawnym.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i negocjacjach.

Wspétpraca z komdrka merytoryczng z zakresu sporzadzania uméw z zakresu zaméwien publicznych.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej oraz przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.
Zamieszczanie wytworzonych dokumentéw na stronach internetowych.

Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Chojnéw dokumentéw wymagajacych publikacji,
wytworzonych na stanowisku pracy.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

kopie wszystkich dokumentéw potwierdzajacych wszystkie okresy zatrudnienia, wyksztatcenie, uprawnienia
i dodatkowe kwalifikacje,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.”



ReKkrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia konkursu, wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Chojnéw przekroczyt 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

miejsce pracy - Urzad Gminy Chojnéw - Wydziat Spoteczno-Organizacyjny,

umowa o prace na czas okreslony (z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony),
wymiar etatu - 1/2 etatu (z mozliwoscig zwiekszenia do petnego etatu),

praca przy monitorze ekranowym,

pokdj 1 lub 2 - osobowy,

schody, winda.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytac na e-PUAP, pocztg tradycyjng na adres Urzad Gminy Chojnéw,

ul. Fabryczna 1, 59-225 Chojnéw lub osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko

ds. zamowien publicznych”, w terminie do dnia 19 grudnia 2023 r. do godz. 16.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu).

Informacje dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapéw
rekrutacji,

aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.gmina-chojnow.bip.net.pl w zakladce ogloszenia/informacje/nabér pracownikéw - oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Chojnéw, ul. Fabryczna 1, 59-225 Chojnéw,

po zakonczeniu naboru dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy,

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

-WOJT GMINY CHOJNOW

Andrzej Pyrz-


http://www.gmina-chojnow.bip.net.pl/

