ZARZADZENIE NR 29/2023
Wojta Gminy Limanowa
z dnia 23 lutego 2023 r.

w sprawie naboru na wolne samodzielne stanowisko urzednicze specjalisty
ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Limanowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz.
U.z 2023 r. poz. 40 ), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) oraz Zarzadzenia nr 140/2018 Wo¢jta Gminy
Limanowa z dnia 05 wrze$nia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Limanowa oraz na wolne stanowiska dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Oglaszam nabor na wolne samodzielne stanowisko urzg¢dnicze specjalisty ds. zamowien
publicznych w Urzg¢dzie Gminy Limanowa.

§2.

Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy Limanowa,
w BIP w dziale ,, Zamowienia publiczne i ogloszenia”, na stronie internetowej Gminy
Limanowa w zaktadce Aktualno$ci oraz na profilu Gminy Limanowa - Facebook.

=

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 29/2023

Wéjta Gminy Limanowa 7 dnia 23 lutego 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Limanowa oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Limanowa, 34-600 Limanowa, ul. Matki
Boskiej Bolesnej 18 B
1. Okreslenie samodzielnego stanowiska: specjalista ds. zamowien publicznych.

I11.  OKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysSlne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan okre$lonych w dz. IV,

6) kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe: co najmniej $rednie i co najmniej
3-letni staz pracy zwigzany z realizacja zamowien publicznych lub wyksztalcenie wyzsze;

b) wiedza i umiejetnosci: bardzo dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu:

- ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

- ustawy o ochronie danych osobowych 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- ustawy Kodeks cywilny,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe w zakresie :



1) wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego : preferowane wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub administracyjne z do$wiadczeniem zawodowym na podobnym
stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego lub wyzsze + studia podyplomowe
z zakresu prawa zamoOwien publicznych lub kursy, szkolenia z tego zakresu.

2) obstugi sprzetu ( np. komputer): obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel, edytora
tekstu MS Word, obstuga urzadzen biurowych.

3) umiejetnosci i zdolno$ci: samodzielno$é, systematycznosé, komunikatywno$é,
zdolno§¢  analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania  wnioskdOw 1 opinii, dobre umiejetnosci  organizacyjne,
odpowiedzialnos¢.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamdowien
o wartosci od 65 tys. zt do 130 tys. zl, w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych oraz
o wartosci powyzej 130 tys. zt, a w zakresie organizowania przetargdéw w szczegdlnosci:

1) tworzenie i koordynowanie planu zamoéwien publicznych,

2) wybor typu postepowania,

3) organizacja komisji przetargowych,

4) przygotowanie ogloszenia przetargowego,

5) opracowanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia z uwzglgdnieniem
proponowanych kryteriow oceny ofert oraz wykazem niezb¢dnych dokumentow,

6) obliczanie kwot wadium i zabezpieczania wykonania umowy,

7) ustalanie terminéw posiedzen komisji przetargowej,

8) prowadzenie dokumentacji przebiegu postgpowania przetargowego, ocena materiatow,
sporzadzanie protokotow przetargowych, kompletowanie dokumentéw zamdwien
publicznych,

9) przygotowywanie dokumentacji postepowan odwotawczych,

10) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia protestow 1 odwotan w zaleznosci od progow
warto$ci zamowien okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

11) sporzadzenie umow z wykonawcami, wybranymi w efekcie prowadzonych postepowan
przetargowych,

12) proceduralne wsparcie pracownikow urzedu w realizacji zadan wynikajacych z
procedury udzielania zaméwien publicznych nie objetych ustawa,

13) ewidencja postepowan umoéw zawieranych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

14) prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielanych zamowien.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy, z ewentualnym obowigzkiem odbycia
shuzby przygotowawczej w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, z mozliwoS$cig zawarcia w przysztosci umowy na czas
nieokreslony,

pelny wymiar czasu pracy,

praca w podstawowym systemie czasu pracy w siedzibie Urzedu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe,

praca w zespole, bezposredni kontakt z pracownikami, klientami.

wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikéw

Sk wo



samorzagdowych 1 Regulaminem wynagradzania.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy Limanowa, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych byt
nizszy, niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

p—

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),
3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaltcenie,
4. os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,
5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,
7. os$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,
8. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,
9. os$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

VII1. Dobrowolne dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys/ CV.

W przypadku zalgczenia dokumentéw dobrowolnych wymagane jest o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych o tresci :

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, mojego wizerunku* sktadanych
dobrowolnie na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i
art. 7 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) Dz. U. UE. L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 ze zm.”

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko specjalisty ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Limanowa”
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Limanowa — Dziennik Podawczy pok. nr 28 lub poczta
na adres: Urzad Gminy Limanowa, ul. Matki Boskiej Bolesnej 18 B, 34-600 Limanowa,



(decyduje data wptywu do Urzgdu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 marca 2023 r.
( piatek ) do godz. 15.00 .

X. Informacje dodatkowe.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia
powinny by¢ podpisane przez kandydata wlasnorecznie. Kserokopie pozostatych
dokumentéw, kandydat sam potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je data
1 wlasnorgcznym podpisem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
thumaczenie przez thumacza przysigglego na jezyk polski.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie begda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni 0 terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu poczta tradycyjna lub droga elektroniczng na adres
wskazany w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
ewentualnie telefonicznie o ile kandydat poda wytacznie taki kontakt.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu.



