Zarzadzenie Nr 71/07
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 15 czerwca 2007r,
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw zaméwien publicznych i pozyskiwania
$rodkow pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn oraz powolania i ustalenia skladu osobowego
komisji rekrutacyjne;j

Na podstawie art.3a ust.1 i 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zmianami) oraz § 3 i § 4 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 88/06 Wojta
Gminy Kwidzyn z dnia 27 grudnia 2006r.,

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.
Zarzadza si¢ przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw gospodarki
przestrzenne] 1 budownictwa w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu.
§2.
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w  Biuletynie Informacji  Publiczngj

www.bip.gminakwidzyn.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Kwidzyn, a ponadto w prasie:

w dzienniku ,,Gazeta Wyborcza” oraz w ,Kurierze Kwidzynskim”, Tre$¢ ogloszenia okre$lono

w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.
Powoluje si¢ sposrdd pracownikow Urzgdu Gminy Kwidzyn komisj¢ rekrutacyjng
do przeprowadzenia naboru na stanowisko wymienione w § 1, w skladzie:

1) Anna Burdynska — Sekretarz Gminy Kwidzyn — przewodniczacy komisji,
2) Wanda Baginska — Inspektor ds. organizacyjnych, kadrowych i samorzadowych — sekretarz

komisji,
3) Malgorzata Piotrowska — Kierownik referatu $wiadczen spolecznych — cz}onek komisji.

At

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalscznik do Zarzgdzenia Nr 71/07
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 13 czerwca 20077,

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

Wojt Gminy Kwidzyn

oglasza nabér na wolne stanowisko do spraw zamoéwieii publicznych i pozyskiwania
érodkéw pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne: )
1) wyksztalcenie: wyzsze — jednolite studia magisterskie, badz wyzsze studia zawodowe

i uzupehiajace studia magisterskie o kierunku: administracja publiczna, prawo,
ekonomia, europeistyka, badz innym pokrewnym kierunku

2) bardzo dobra znajomo§é obshugi komputera, w szczegélnosci oprogramowania
biurowego (typu OFFICE) i biegle poruszanie sie po Internecie,

3) obywatelstwo polskie,

4} niekaralnos¢ za przestepstwo popeinione umyslnie,

5) kanydat musi by¢ osoba pelnoletnia, posiadajaca pelna zdolnosé do czynnoSsci
prawnych oraz korzystac z pelni praw publicznych,

6) kandydat winien posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
na ktére jest oglaszany nabér.

2.Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomosSC¢ przepisow prawnych, stosowanych na tym stanowisku, w tym
w szczegblnosci ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwienn publicznych
{Dz.U. z 2006r. Nr 164, poz.1163 z pdéZn. zmianami) oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego,

2) prawo jazdy kat. B.

3. Planowany okres zatrudnienia:

Najpierw planuje sie zawarcie umowy na okres prébny 3 miesiecy, a po tym okresie —

w przypadku pozytywnej oceny pracy — zawarta zostanie umowa na czas okreSlony 12
miesiecy. Docelowo planowane jest zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony.

4. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

sprawy zamowienl publicznych, realizowanych przez Gmine Kwidzyn, w tym:

1) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji poszczegolnych zamédwien (oferty,
ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,
protokoly z postepowan, korespondencija z Urzedem Zamoéwienn Publicznych
i inne),

3) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowann o udzielenie
zamowienia publicznego,

4) opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych,

5) realizacja procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie, przypisanych
stanowisku wiadciwemu w sprawach zamoéwiefi publicznych, w tym:



a) potwierdzanie —~ na etapie kontroli wstepnej — zgodnoséci proponowanego trybu
udzielenia zaméwienia publicznego z przepisami ustawy - Prawo zaméwien
publicznych,

b) sprawdzanie — na etapie kontroli biezacej — czy tryb udzielonego zaméwienia
jest zgodny z przepisami ustawy — Prawo zamodwiefi publicznych i dokonanie
stosownych adnotacji na dokumencie odzwierciedlajacym fakt dokonania
operacji gospodarczej (fakturze badz innym dokumencie ksiegowym),

6) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwienr Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

s sprawy pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadafdh Gminy
(inwestycyjnych i innych), w tym poszukiwanie mozliwych zrodel pozyskania Srodkéw
i sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie.

5.Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,
2) list motywacyjny,
3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiéw wyzszych)
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

©) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umysline.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Otwarty nabér na stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
1 pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn” w siedzibie
Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30 lub poczta na adres Urzedu, kod
pocztowy 82-501 Kwidzyn 3, w terminie do dnia ......ccceeneeeee 20071, do godz. .eevees &

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kwidzyn (www.bip.eminakwidzvn.pl)

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kwidzyn w siedzibie Urzedu, umieszczonej
na korytarzu I pietra, przy drzwiach do pokoju nr 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny byé opatrzone
klauzula;

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.92%\z poéZn. zmianami)
oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowy\é?l (Dz.U. z 200lr.
Nr 142, poz.1593 z p6zn. zmianami ).” SQ‘\
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