Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
oglasza nabor
na stanowisko Inspektora w Referacie Organizacyjnym - Zamowienia Publiczne, 1 etat
w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa o ktorym

mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona, jezeli  posiada
potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Posiada co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 4 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow — ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zamowien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny.
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Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane dos§wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

2. Umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do
obstugi poczty elektronicznej 1 internetu.

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja.

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, odpowiedzialno$¢, kreatywnosc,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

2. pehienie funkcji sekretarza komisji przetargowe;.

3. zapewnienie prawidlowosci stosowania przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,
przepisdéw wykonawczych do ustawy oraz przepisow wewngtrznych.

4. uczestniczenie w tworzeniu wewnetrznych procedurach udzielania zamowien

publicznych.

przygotowywanie sprawozdan rocznych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych.

6. przygotowywanie rocznych planow zamowien publicznych modyfikacja oraz
monitorowanie ich wykonania.

7. wspieranie komorek organizacyjnych poprzez doradztwo w zakresie stosowania
przepisOw ustawy Prawo zamodwien publicznych, w szczegdlnosci przez opiniowanie
trybu udzielania zamowien publicznych, uczestniczenie w procesie przygotowywania
projektow umow oraz innych dokumentow.

8. proponowanie, w uzgodnieniu z radcg prawnym, rozstrzygni¢¢ zaistnialych kwestii
spornych 1 probleméw w stosowaniu przepisOw prawa zamowien publicznych.

9. koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

10. monitorowanie stanu prawnego oraz gromadzenie i analiza orzecznictwa w zakresie
zamoOwien publicznych.
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11. odpowiedzialno$¢ za wilasciwa organizacje 1 przebieg procesu udzielania zamdwien
publicznych.

12.planowanie budzetu Referatu Organizacyjnego, monitorowanie jego realizacji oraz
zglaszanie zmian w planie finansowym.

13. sporzadzanie informacji 1 sprawozdan na potrzeby Rady Gminy 1 Burmistrza z zakresu
prowadzonych spraw.

14. rozdzielanie 1 nadzorowanie obiegu dokumentacji w Referacie Organizacyjnym.

Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11, w biurze

znajdujacym si¢ na pierwszym pigtrze.

2. Czas pracy — 8 godzin na dob¢ — 40 godzin tygodniowo, /od poniedziatku do piatku,
od godz. 8" do godz. 16%.

3. Bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy.

4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Kozmin
Wielkopolski w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze
przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty:

1. wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie.

3. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

1 praw publicznych.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym
w naborze stanowisku.

7. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.
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Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Urzedzie Miasta i1 Gminy Kozmin Wielkopolski

ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13, do 3 grudnia 2024r. do godz. 9” (decyduje data wptywu
do Urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Inspektora —
Zamowienia Publiczne 7.

KoZmin Wielkopolski, dnia 22.11.2024r.

Burmistrz Miasta 1 Gminy
Kozmin Wielkopolski

/-/ Maciej Krzysztof Bratborski



