
BURMISTRZ TOSZKA 
ul. Boleslawa Chrobrego 2 Zal,!cznik do Zarz,!dzenia NT 0050.222.2014 

44-180 Tosze Burmistrza Toszka z dnia 8 wrzesnia 2014 r. 

Burmistrz T oszka 
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydat6w na worne stanowisko urz~dnicze : 

podinspektora w Referacie Zam6wien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy 
(1 etat) 

w Urz~dzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek 
w pelnym wymiarze czasu p racy 

1. 	 Wymagania niezb f dne: 
wyksztalcenie srednie, 

-	 co najrnniej 3-letni staz pracy, 
co najrnniej 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu post~powail 0 udzielenie zam6wienia 
publicznego i/lu b ich u dzielaniu, 

- znajomosc przeplsow ustawy Prawo zam6wien publicznych wraz z aktami 
wykonaw czymi, 
znajomosc p odstawowych zagadnien dotyczqcych funkcjonowania samorzqdu 
terytorialnego, 

- obywatelstwo polskie, 
perna zdolnosc do czynnosci p rawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 

- brak prawomocnego skazania za umyslne przest~pstwa scigane z oskarzenia publicznego 
lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 
nieposzlakowana opinia 

2. 	 Wymagania dodatkowe: 
-	 mile widziane ukonczone stud ia podyplomow e z zakresu zam6wien p ublicznych, 

mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu post~powan 0 udzielenie zam6wienia 
publicznego w jednostkach sektora finans6w publicznych, 
umiej~tnosc obslugi komputera (pakiet Microsoft Office), 
zdolnosci analitycznego myslenia, latwosc formulow ania mysli na pismie, umiej~tnosc 

spraw nej i efektywnej organizacji czasu pracy, 
sumiennosc, odpowiedzialnosc, kreatywnosc, odpomosc na stres, umiej~tnosc pracy 
w zespole. 

3. 	 Zakres zadail i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gl6wne obowi¥l<i): 
-	 przeprowadzanie i uczestnictwo w charakterze sekretarza if lub przewodniczqcego komisji 

p rzetargowej w post~powaniach 0 udzielenie zam6wienia p ublicznego organizowanych 
przez Gmin~ Toszek, zgodnie z ustawq Prawo zam6wien publicznych i wewn~trznymi 

regulacjami w tym zakresie, 
prawidlowe, zgod ne z ustawq Prawo zam6wien publicznych dokumentowanie post~powail 
o udzielenie zam6wienia publicznego, 
wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du w zakresie prawidlowosci stosowania 
ustawy Prawo zam 6wien publicznych oraz u dzieiania zam6wien zwolnionych z rygoru 
stosowania Pzp (w tym tzw. zam6wien podprogowych), zgodnie z obowiqzujqcymi 
procedurarni wewn~trznymi, 

aktualizowanie i udost~pnianie na potrzeby pracownik6w Urz~du regulamin6w 
wewn~trznych z zakresu zam6wien publicznych oraz wzor6w druk6w, 
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wykonywanie obowiC)zk6w wobec Urz~du Zam6wien Publicznych w zakresie realizacji 

zadai\. - stosownie do obowiC)zuj'lcych przepis6w prawa, 

prowadzenie czynnosci zwiqzanych z odwolaniami, 

oeena zgodnosci propozycji aneksowania um6w w sprawie zam6wienia publieznego 

z przepisami ustawy Prawo zam6wien publicznych, 


- gromadzenie informacji 0 charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotycz'lcych 
realizacji zam6wien publicznych w Urz~dzie, 

- wsp61praca z administracjq rZ'ldow'l, gminami, samorz'ldem powiatu i wojew6dztwa, 
organizacjami, instytucjami i przedsi~biorcami w zakresie wynikajqcym z powierzonego 
zakresu czynnosci i odpowied zialnosci, 

- kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnC)trz poprzez: opracowywanie okresowych 
program6w promocji gminy, opracowywanie i rozpowszechnianie material6w promocyjno 
-informacyjnych na temat gminy, w tym podejmowanie promocyjnych przedsi~wzi~c 

wydawniczych i medialnych, wnioskowanie w sprawach maj,!cych wplyw na ksztaltowanie 
w izerunku gminy, jej organ6w i Urz~du w przekazie medialnym, 
przygotowywanie przy wsp6ludziale kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urz~du 
i gminnych jednostek organizacyjnych informacji dla medi6w w zakresie wynikajC:}cym 
z powierzonych czynnosci, 

- redagowanie strony internetowej gminy Toszek i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie 
wynikaj,!cym z powierzonego zakresu czynnosci, 
w ykonywanie innych zadan na polecenie kierownika Referatu lub powierzonych przez 
Burmistrza, 
sporz,!dzanie sprawozdaft i prowadzenie korespondencji wynikaj,!cych 
z powierzonego zakresu CZYlUlosci i odpowiedzialnosci, 
przetwarzanie danych osobowych wynikaj,!cych z powierzonego zakresu czynnosci 
i odpowiedziah10sci (zgodnie z upowaZnieniem) oraz prowadzenie rejestru wniosk6w 
o udost~pnienie danych osobowych, 

w porozumieniu z kierownikiem Referatu udzie1anie informacji publicznej w zakresie 

wynikaj,!cym z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci oraz prowadzenie 

rejestru wniosk6w 0 u dzielenie informacji publicznej. 


4. 	 Wymagane dokwnenty i oswiadczenia: 
-	 list motywacyjny, 

zyciorys (CV), 
kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj,!cych si~ 0 prac~ - wg wzoru dost~pnego 
na stronie m ternetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. ill 21 w Urz~dzie Miejskim 
w roszku, 
kserokopie dokument6w potwierdzaj,!cych staz pracy - swiadectwa pracy, a w przypadku 
trwaj,!cego stosunku pracy - oswiadczenie kandydata, 
kserokopie dokument6w potwierdzaj ,!cych wyksztaicenie, posiadane kwalifikacje, 
dotychczasowe osi,!gni~cia zawodowe - jesli S,! (kandydat, kt6ry zostanie wyloniony 
w drodze naboru jest zobowi,!zany do przedstawienia przyszlemu pracodawcy orygma16w 
dokument6w wynikaj,!cych z Rozporz'!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji 
w sprawach zwi,!zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych 
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6in. zm.), 
kserokopia doku mentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata, 
kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, 0 kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 
z p6in. zm.), 
oswiadczenie 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwa Scigane z oskarzenia publicznego 
lub u mysme przest~pstwo skarbowe (kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed 
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nawiqzaniem stosunku pracy zobowiqzany jest przedJoZye zaswiadczenie 0 niekaralnoSci, 
zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych 
(Oz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.); oplata zwi'lzana z wydaniem 
zaswiadczenia obciqza osob~ ubiegajqcq si~ 0 zatrudnienie), 

- oswiadczenie 0 posiadaniu peInej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pe1ni 
z praw publicznych, 
oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustaw'l 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Oz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z poin. zm.). 

Wszystkie oswiadczenia powinny bye opatrzone wlasnor~cznym podpisem kandydata. 

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny bye poswiadczone przez kandydata za zgodnose 

z oryginalem. 

W przypadku przedstawienia dokument6w w j~zyku obcym, nalezy dolqczye rowniez 

ich tlumaczenie na j~zyk polski dokonane przez tlumacza przysi~glego. 


W dokumentach nalezy podae numer telefonu do kontaktu oraz ad res. 


5. 	 Termin i miejsce skladania dokumentow: 
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy skladae w zamkni~tych kopertach, opisane "Nabor 
na stanowisko urz{!dnicze podinspektora w Ref eracie Zamowieft Publiczmjch, Rozwoju 
i Promocji Gminy w Urz{!dzie Miejskim w Toszktt" do dnia 19.09.2014 r. do godz. 1300 

w siedzibie Urzfdu Miejsk iego w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek 
(sekretariat - p okoj nr 19, I pi~tro). 
Aplikacje, kt6re wplynq po uplywie powyzszego terminu nie b~d'l rozpa trywane. 
W przypadku ofert nadsylanych poczt'l, decyduje data w plywu oferty do Urz~du Miejskiego 
w Toszku, a nie data stempla pocztowego. 

6. 	 Zasady przeprowadzenia procedury naboru 
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz~ dokument6w aplikacyjnych Ol'az przeprowadzenie 
rozmow kwalifikacyjnych . W przypadku wi~kszej liczby kandydat6w przewidziany jest 
r6wniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie. 0 terminie i miejscu 
odbycia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajqcy wymogi formalne okreslone 
w niniejszym ogloszeniu b~dq poinformowani telefonicznie lub listownie. 
Informacja 0 wyniku naboru podana zostanie na tronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej (www.bip .toszek.p l) oraz na tablicy ogloszen Urz~du Miejskiego w Toszku. 
Zgodnie z u stawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Oz. U. z 2008 r. 
Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) p ublikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajq dane 
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru. 

7. 	 Informacje 0 warunkach pracy na stanowisku: 
- pelny wymiar czasu pracy, 

miejsce pracy: Urzqd Miejski w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek, 
praca w siedzibie Urz~du (budynek moze stwarzac problemy dla osob niepemosprawnych 
ruchowo - brak podjazd6w, windy i niedostosowane toalety), 
wyjazdy zwiqzane ze szkoleniarni oraz podrozami sluibowymi, 
narz~dzia i materialy pracy: komputer, urzqdzenia biurowe, 
praca przy komputerze przez ponad polow~ dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajqca 
wsp61pracy z ilmymi komorkami Urz~du i jednostkami organizacyjnymi gminy, 

-	 praca 0 wysokim stopniu samodzielnosci. 
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8. lnne informacje: 
informacje 0 kandydatach, kt6rzy zglosili si~ do naboru, stanowiq informacj~ publicznq 
w zalo'esie obj~tym wymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu, 
ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 
ina tablicy ogloszen w Urz~dzie Miejskim w Toszku, 
w miesiqcu p oprzedzajqcym da t~ upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia os6b 
niepelnosprawnych w Urz~dzie, w rozumieniu p rzepis6w 0 rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych j st nizszy niZ 6%, 

SEKRE; Z GMINY 
1 , 4/4POI I. 'SrEKTOI~ 

ItIgr nom "a Gmitlska 

~/I~tl Hi lek 


