Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Kierownika
Centrum Uslug  Wspélnych
Gminy Mastow nr 9/2017 z dn.
02.01.2017 r.

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Maslow

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. zamowien publicznych

1. Wymagania niezbe¢dne:

oo

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow 0
szkolnictwie wyzszym w specjalnosci (kierunek) ekonomia, prawo lub administracji
magisterskie, studia podyplomowe zamoéwienia publiczne.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione Stanowisko;

bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie nast¢pujacych ustaw o:

prawie zamowien publicznych,

kodeksie cywilnym,

prawie budowlanym,

samorzadzie gminnym,

przepisow wykonawczych do w/w ustawy.

2. Wymagania dodatkowe:

AT T SQ o o0 o

Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie gospodarowania mieniem,
prawo jazdy kat. B,

znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) 1 innych urzadzen biurowych,
dyspozycyjnos¢,

komunikatywno$¢,

samodzielnos¢

kreatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow

3. Mile widziane:

a. referencje



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

oo

Se oo
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©

Analiza zapotrzebowania na produkty i ustugi pod katem zaméwien publicznych,
przygotowanie dokumentacji przetargowej,
analiza przedmiotu zaméwienia i opracowanie specyfikacji przetargowych
(S1IWz2),
analiza i selekcja sktadanych ofert,
sporzadzanie planu zaméwien publicznych,
kontrola prawidlowosci sktadanych ofert i dokumentow,
koordynowanie i monitorowanie procesu realizacji zamoéwien,
na biezgco udzielanie wykonawcom informacji i sporzadzanie wszelkiej
korespondencj¢ zwigzanej z zamowieniem,
przygotowywanie umow na realizacj¢ zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru umow,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
uczestnictwo w pracach Komisji Przetargoweyj,

. prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych,
udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kontroli zarzadczej w sprawach z
zakresu zamowien publicznych,
przeprowadzanie przegladow okresowych obiektéw pod katem bezpieczenstwa 1
ppoz,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem remontow - napraw i
konserwacji obiektow,
gospodarowanie mieniem,
monitoring obiektow i warto$ci pieni¢znych.
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownika Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Mastow.

Cata powyzsza dokumentacja bedzie przygotowywana dla Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Mastow oraz jednostek obstugiwanych przez CUWGM

6. Warunki pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu: pelny etat, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

b. zatrudnienie: w ramach umowy o prac¢

C. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pigtrze budynku
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Maslow z siedziba Wola Kopcowa ul
Swietokrzyska 86, 26 -001 Maslow, ktory jest dostosowany do potrzeb osob

ni
ro

epelnosprawnych,
dzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana

bedzie przy komputerze, czgs¢ zadan wymaga pracy w terenie na obszarze Gminy
Mastow

7. Wymagane dokumenty:

N =

kwestionariusz osobowy (zalacznik do ogloszenia),
CV i list motywacyjny,

potwierdzone kserokopie dokumentow i §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie

kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,



4. potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),
5. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zalacznik do ogloszenia
- o$wiadczenia niezbedne) 0:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
e Dbraku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego ub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6. wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

a. Dokumenty nalezy skladac:

e osobiscie w Centrum Ushuig Wspolnych Gminy Mastow (I pigtro — pok. 32)
z siedziba Wola Kopcowa ul. Swictokrzyska 86, 26 -001 Mastow,

e lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Centrum Ustug
Wsp6dlnych Gminy Mastow)
do dnia 30 stycznia 2017 r. do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

b. na kopercic z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umieSci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata. Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng po uplywie wyzej
okreslonego terminu jak réwniez niespeiniajagce wymogdéw formalnych nie beda
rozpatrywane 1 zostang protokolarnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow
rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem danych jest Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Mastéw, z siedzibg w Woli Kopcowej ul. Swietokrzyska 86, 26-001 Mastow.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz Ze zostatem(am) poinformowany (a)
o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.

Uwaga: wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnos¢ z oryginatem” data
1 czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym

podpisem kandydata.



