L.

WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. zamdéwien publicznych i komunikacji spolecznej

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gorna 1

76-231 Damnica

II.

Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat
1. niezbedne

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego  panstwa, ktéremu na podstawie  umow migdzynarodowych
lub  przepisow prawa wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi
posiadajgce  znajomos¢  jezyka polskiego  potwierdzong  dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cvwilnej);

2) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe:

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

5) nieposzlakowana opinia:

6) wyksztalcenie wyzsze.

2. dodatkowe

1) dobra organizacja pracy wiasnej:

2) komunikatywno$¢;

3) znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku,
a w szczegOlnosci z zakresu ustaw i rozporzadzen;

4) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;,



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie zamoéwien publicznveh:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie  procedur  zamowien publicznych,
realizowanych przez Wojta  Gminy. zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych;

2) przygotowywanie i dystrybucja materiatow przetargowych;

3) upublicznianie ogloszen dotyczgeych przetargdw, zgodnie z obowigzujgcymi
normami prawnymi:

4) prowadzenie wszelkich czynnosci.  zwigzanych  ze zlozonymi  protestami
lub odwotaniami:

5) prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych. rejestru zamowies publicznych
oraz rejestru umow. zawartvch w wyniku postepowania w trybie zamdwien
publicznych:

0) sporzadzanie sprawozdan z dokonanych zamdwien publicznych:

7) przygotowywanie projekiow umow, anckséw do umow, zawartych w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych:

8) archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych oraz uméw.

W zakresie komunikacji spolecznej i promociji gminy:

1) wykonywanie zadan 7 zakresu polityki informacyjnej urzedu:

2) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow:

3) koordynacja i uczestnictwo w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju Gminy
Damnica, prowadzenie dokumentacji i korespondencji  w  tym zakresie,
wspotredagowanie wydawnictu promujacyceh Gmine:

4) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujgcych
Gming na zewnatrz;

5) ksztattowanie wizerunku i marki Gminy.

II.  Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.

Budynek nie posiada windy. Praca na pefen etat. 40 godzin tygodniowo, 8 godzin
dziennie.

Stanowisko pracy: zwigzane Jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b

niepeinosprawnych w Urzedzie. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu niepelnosprawnych. jest wyzszy niz 6%.

1V,

1)

4)

3)
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Wymagane dokumenty
zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe] opatrzony
wiasnorecznym podpisem:
list motywacyjny opatrzony wlasnorgeznym podpisem:
kserokopie dokumentow potwierdzajgeveh kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie
(kserokopie dyploméw lub za$wiadczen o stanie odbytych studidw, $wiadectwa
pracy);
inne dokumenty o posiadanych kwalitikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach):
zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem:
oswiadezenia podpisane wlasnorgcznym podpisem:
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego

danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

9) kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy

Ve

obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafstw. ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia
pracodawcy przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralnosci ( z Krajowego
Rejestru Karnego)

Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentdéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 1 pazdziernika 2018 r.

do godz. 15:30



- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Damnica
- drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1
70-231 Damnica
w zamKnigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyezy naboru na stanowisko ds. zaméwien
publicznych i komunikacji spolecznej”

W_przypadku przystania dokumentow aplikacvinyeh droga pocziowa decvduje data

wptywu do Urzedu Gminy Damnica. Olerty. ktore wplynag do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

VI.  Post¢powanie z dokumentacji aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Urzedzie
przez okres 3 miesigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone.

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 micsiccy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty skladajac stosowne oswiadczenie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umicszezona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica. oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Damnica.

WOJT
Damnica, dnia 20 wrzesnia 2018 r. q%i_ﬁ_/{__,j = 4
iz, Grzegorz Jaworski



