Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 58/2020
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 31 lipca 2020 roku

Wojt Gminy Zelazkow
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw zamowien publicznych,
bhp i inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zelazkow

Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie

2.petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnos$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

5.nieposzlakowana opinia,

6.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1 .predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢,
komunikatywno$¢, umieje¢tnos$c pracy w zespole, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych,

2.prawo jazdy kat. B,

3.wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1. prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenia zagrozen zawodowych,

2. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i1 zglaszanie przetozonym wnioskow
dotyczacych poprawy warunkow stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan
lekarskich,

4. przeprowadzanie szkolen dla pracownikow z zakresu BHP 1 p.poz.

organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikdow,

6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z
zakresu zamowien publicznych,

7. oglaszanie przetargdw,

przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowej,

9. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powoltywania i innych zmian w komisjach
przetargowych,
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10. sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych w zaleznosci od kwoty zamowienia,

11. prowadzenie instruktazu dla pracownikow Urzedu korzystajacych z zaméowien
publicznych,

12. nadz6r nad inwentaryzacja,

13. dokonywanie zakupdéw materiatow na zlecenie Wojta, Skarbnika i Sekretarza,

14. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkow

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,

obstuga urzadzen biurowych ,

w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdu poza state miejsce pracy.
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W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkéw, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1 .list motywacyjny,

2.zyciorys - Curriculum Vitae,

3.kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztatcenie, (poswiadczone za zgodnos$¢ z

oryginatem)

4.podpisane odrgcznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5.podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o peine;j

zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6..kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, (poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginatem)

7. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r,
poz. 1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze do spraw
zamoOwien publicznych, bhp 1 inwentaryzacji o tresci :”Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy Zelazkéw zawartych w ogloszeniu w celach
rekrutacji (zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2019r, poz.1781).
Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych oraz do
ich poprawiania, a takze do Zadania usunigcia swoich danych z wszelkich no$nikow
administratora danych. Przyjmuje¢ takze do wiadomosci, ze podanie moich danych jest
dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie bedg udostepniane
innym podmiotom.”

8.kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

9.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.




Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkow, , 62-817 Zelazkow 138 w pok. Nr 10 (sekretariat) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko do spraw zaméwien publicznych, bhp i inwentaryzacji do
dnia 11 sierpnia 2020 roku do godz. 12.00 lub drogg pocztowa (decyduje data wptywu).

Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailowa, telefonicznie lub droga
pocztowa.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktore wptyna do urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wojt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



