WOIT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwal5s, 59-305 Rudna
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 15 paidziernika 2020 r.
Termin sktadania ofert do: 26 paidziernika 2020r.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztatcenie srednie lub wyisze,

7) minimum 3 lata stazu pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego, o ktérym mowa w pkt 6;

8) znajomosc ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy.

Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnosc,

2) samodzielnosé,

3) umiejetnosc pracy zespotowej,

4) gotowosc¢ podjecia pracy na ww. stanowisku od listopada 2020 roku.

Do czynnosci wykonywanych na stanowisku nalezy prowadzenie zadan z zakresu zaméwien publicznych:

przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych dostaw, ustug

i robét budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez komérki organizacyjne, zgodnie z zasadami

i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, przy wspétpracy z pracownikami

merytorycznymi, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ogtoszen o zamdwieniu i ogloszen o udzieleniu zamdwienia,

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

3) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan,

4) udziat w pracach Komisji Przetargowej w tym przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac
Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,

5) przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie wynikajacym
z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

6) prowadzenie Rejestrow zamowien publicznych,

7) prowadzenie Rejestru umow zawartych w wyniku prowadzonych postepowar o udzielenie zamdwienia
publicznego,

8) sporzadzanie planéw zamdwien publicznych,

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamdwien publicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) miejsce pracy - Urzad Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci.



W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rudna w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) v,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, m.in. Swiadectw pracy, zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu,

5) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie
do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr dostepny na stronie
www.bip.rudna.pl),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie w aplikacji
na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
pokdj 14, w terminie do dnia 26 paidziernika 2020 r.
Dokumenty nalezy zfozy¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,Nabor na stanowisko: Podinspektor
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym”.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia uwazac sie bedzie
date ich wptywu do Urzedu Gminy Rudna.

Dodatkowe informacje
Nabdér na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja

powotana przez Wojta Gminy Rudna.

| etap — polegaé¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw, ktéry bedzie sktadaé sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji.

Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rudna
(http://www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Rudna, Pl. Zwyciestwa 15.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb biorgcych udziat w procesie
rekrutacji dostepna jest na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.rudna.pl
w zaktadce: Informacja o ochronie danych osobowych — RODO.




