Urzad Gminy w Rzeczycy
. ul. Tomaszovska 2
97 — 220 Rzeczyca

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze do spraw zaméwien publicznych i funduszu
alimentacyjnego w Referacie Organizacyjnym i Zaméwieti Publicznych
w Urzedzie Gminy w Rzeczycy — zatrudnienie na zastepstwo w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peinej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

* 3) osoba nie karana za przestepstwo popelnione umyslnie oraz nie moze toczyé si¢ przeciwko niej
postepowanie karne,

4) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie — preferowane wyzsze na kierunku prawo, administracja lub
ekonomia,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomosé pakietu MS Office,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

7) dyspozycyjnos¢, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem.

2. ‘Vymaoama dodatkowe:

1) co najmniej 2 letni staz pracy zawodowej w adrmmstracp samorzadowej lub na stanowisku
o podobnym zakresie obowigzkow,

2) znajomo$¢  struktury organizacyjnej Urzedu oraz zagadnien merytorycznych bedacych
W kompetencji poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

3) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw o: samorzadzie gminnym, prawo zaméwien publicznych,
kodeks postgpowania administracyjnego, pomocy spotecznej, pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw i aktéw wykonawczych do ww. ustaw oraz umiejetno$é ich interpretacii jak réwniez
wykorzystywania do wykonywania zadan,

4) umiejetnosé samodzielnego opracowania Lompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszezecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego,

5) prawo jazdy kat. B,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista,

8) umiejetnos¢ ksztattowania kontaktéw z podmiotem zewnetrznym,

9) umiejetnosé dziatania w sytuacjach kryzysowych, odpornoéé na stres,

10) umiejgtno$¢ dobrej organizacji pracy, uczciwo$é i obiektywizm, dgzenie do rozwoju
zawodowego.

3. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

1) w zakresie zamdwied publicznych:;

v’ przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawa prawo zaméwien
publicznych;

v’ wspblpraca z komérkami oroamzach nymi Urzedu w zakresie zamdwien publicznych;

v w5po%praca 1 koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakres1e przestrzegania
zapisOw ustawy prawo zamoéwienl publicznych i przepiséw regulaminéw wew.;

v wspieranie pracownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu w celu praxvld%oweao przygotowania
dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji od strony formalno - prawnej;

V' przygotowywanie dokumentacji przetargowej do wybranych zadan publicznych;

¥’ udzial w pracach komisji przetarvowych powotywanych do przycotowywama przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia pubhczneoo

v koordynacja i wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zaLresw realizacji zamdwien
publicznych do 30 tys. Euro;

v prowadzenie rejestru postgpowan w sprawie udzielania zamdwier publicznych;
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v kompletowanie dokumentacji z udzielonych zaméwiert publicznych;
¥" monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;

2) w zakresie obstugi funduszu alimentacyjnego:

v przyjmowanie, ewidencjonowanie kompletéw wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawie
przyznania alimentéw 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji do przyznawania $wiadczed
alimentacyjnych;

v" prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresic zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszania, umarzania oraz wznawiania postepowania;

v" prowadzenie postepowania. wobec dhuznikéw alimentacyjnych, wspdlpraca z sadem oraz
komornikami;

v sporzadzanie comiesiecznych list wyptat i przelewdw;

v sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

v sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

v odpowiedzialnos$é za prawidtowe naliczanie wysoko$ci $wiadczes.

4. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy — umowa na czas
usprawledliwionej nieobecnosei pracownika w pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu, ale wymagajaca réwniez wyjazdéw shuzbowych;

3) praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen technicznych i narzedzi
informatycznych; '

4) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

5) kontakt z klientem zewnetrznym (wykonawcami uczestniczacymi w prowadzonych
postgpowaniach) badZ osobami przeprowadzajacymi kontrole udzielonych zaméwiesi oraz
kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami

7) u pracodawey jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sig na wézkach inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe i szkodliwe warunki pracy,

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV),

2) list motywacyjny, :

3) dokumenty poswiadezajgce wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie, odpisy),

4) dokumenty potwierdzajace straz pracy (kserokopie $wiadectw pracy - lub zaswiadczen
o zatrudnieniu),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o peinej zdolnosei prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, opatrzone
danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 1. poz. 1202),

10)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach.

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesiacu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w styczniu 2015 r.) wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.




7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow: ,
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw zaméwien
publicznych i funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 26 lutego 2015 r. do godz. 15.45
pocztg (liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy w Rzeczycy) na adres:
Urzad Gminy Rzeczyca
ul. Tomaszowska 2
97 - 220 Rzeczyca
lub osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Rzeczycy pokdj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywarne.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) powinny byé
opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartvch
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U, z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202)".

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czegsci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym
podkredlamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowy
kwalifikacyjne.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé zawarcia umowy
na okres probny 1 ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra
konczy sie egzaminem.

Rzeczyca, dnia 18 lutego 2015 r.




