Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Specjalista

w Wydziale Zamowien Publicznych

|. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze (mile widziane z zakresu prawa, administracji, ekonomii) - wéwczas nie jest
wymagany staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
o podobnym charakterze;

* znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci z zakresu: ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks cywilny, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym;

* umiejetnos$é interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

* praktyczna znajomosé przygotowywania dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia
publicznego;
bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

* odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zaangazowanie do pracy,
rzetelno$é, umiejetnosé pracy w zespole;

* znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, zasad obiegu oraz archiwizacji dokumentow.

lll. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz ze sporzagdzaniem
i prowadzeniem petnej dokumentacji w tym zakresie;

e udziat w pracach komisji przetargowej, w tym sporzgdzanie wnioskéw dotyczacych sktadow
tych komisji oraz Zarzadzen Burmistrza w sprawie ich powotania;

* obstuga stron internetowych: www.ezamowienia.gov.pl oraz www.bip.trzebnica.pl
w zakresie publikacji i aktualizacji tresci dotyczacych planu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych oraz postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

* prowadzenie rejestrow i wykazéw z obszaru postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym uméw oraz wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

* przygotowywanie danych i udziat w czynnosciach dotyczgcych sprawozdawczosci z zakresu
prowadzonych spraw;



http://www.ezamowienia.gov.pl/
http://www.bip.trzebnica.pl/

* doradztwo oraz prowadzenie konsultacji z pracownikami tutejszego Urzedu z zakresu
ustawy prawo zaméwien publicznych, w tym konsultowanie dokumentdw dotyczacych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

e wsparcie gminnych jednostek organizacyjnych w przedmiocie stosowania przepiséw prawa
dotyczacych zaméwien publicznych oraz stosowania platformy zakupowe;j;

* wspodtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi na poszczegdlnych etapach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

* przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziatalnos$ci Wydziatu Zamdwien Publicznych;

* stosowanie instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie spraw przy pomocy platformy zakupowe;j
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy osSwietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy osSwietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatow powinny zawierac:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem
Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (do pobrania na stronie internetowej
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczgca zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w nieprzekraczalnym terminie do 31 grudnia 2024 r. do
godziny 15:30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, plac
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Specjalista w Wydziale Zamodwien Publicznych”.

Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentdéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem

oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogéw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqce;j sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica).
Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



http://www.bip.trzebnica.pl/

