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s ZARZADZENIE Nr 120.32.2015
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 17 wrzeénia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Podinspektora w Referacie
Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2013 r. poz. 594 z pd7n. zm.) oraz art. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 )

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik  do  niniejszego  zarzadzenia umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 17 wrzesnia 2015 r. do dnia 29 wrzesnia 2015 r. wlacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Lj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz w Regulaminie naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikow: Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu Obslugi
Placowek Oswiatowych w Toszku, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza
Toszka z dnia 18 lutego 2009 r. z pozniejszymi zmianami w sprawie w Regulaminie naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikow: Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu Obslugi
Placéwek Oswiatowych w Toszku.
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4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.32.2015
Burmistrza Toszka z dnia 17 wrzesnia 2015 1.

Burmistrz Toszka

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze:

Podinspektora w Referacie Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszck
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenic wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnoéci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku,

znajomos¢ przepisow ustaw:

» Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

* o samorzadzie terytorialnym,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,
mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnoé¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji czasu
pracy,

sumiennoé¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosc, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

Zakres zadan i odpowiedzialnoéci wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):

przeprowadzanie i uczestnictwo w charakterze sekretarza i/lub przewodniczacego
komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego
organizowanych przez gming Toszek, zgodnie z ustawa Prawo zaméwieri publicznych
i wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie,

prawidlowe, zgodne z ustawa Prawo zamoéwien publicznych dokumentowanie
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Toszku w zakresie
prawidlowosci stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz udzielania
zamowien zwolnionych z rygoru stosowania Pzp (w tym tzw. zamowien
podprogowych), zgodnie z obowiagzujacymi procedurami wewnetrznymi,
analizowanie i udost¢pnianie na potrzeby pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku
regulaminéw wewnetrznych z zakresu zamowien publicznych oraz wzorow drukow,
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wykonywanie obowiazkéw wobec Urzedu Zamowien Publicznych w  zakresie
realizacji zadan - stosownie do obowiazujacych przepiséw prawa,

prowadzenie czynnosci zwiazanych z odwolaniami,

ocena zgodnosci propozycji ancksowania umoéw w sprawie zamowienia publicznego
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Toszku,

wspolpraca z administracja rzadowa, gminami, samorzadem powiatu 1 wojewodztwa,
organizacjami, instytucjami i przedsi¢biorcami w zakresie  wynikajacym
z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci,

kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz poprzez: opracowywanie
okresowych programow promocji gminy, opracowywanie i rozpowszechnianie
materialéow promocyjno-informacyjnych na temat gminy, w tym podejmowanie
promocyjnych ~ przedsiewzie¢ wydawniczych 1 medialnych, wnioskowanie
w sprawach majacych wplyw na ksztaltowanie wizerunku gminy, jej organow
i Urzedu Miejskiego w Toszku w przekazie medialnym,

przygotowywanie przy wspotudziale kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego w Toszku i gminnych jednostek organizacyjnych informacjt dla mediow
w zakresie wynikajacym z powierzonych czynnosci,

redagowanie strony internetowej gminy Toszek i Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiagnigcia zawodowe - jesli sg,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢  w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22014 r. poz. 1202),

oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane 2z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pdin. zm.).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ rowniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tltumacza przysigglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
,Nabér na wolne stanowisko  urzednicze  Podinspektora  w  Referacie
Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku”
do dnia 29 wrzeénia 2015 r. do godz. 15" w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku,
ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta, parter).

Aplikagje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize¢ dokumentéw  aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie. O terminie i miejscu odbycia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
speliajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe
osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— miejsce pracy: Urzad Miejski w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla osob
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy i niedostosowane toalety),

- wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodziclnosci.

Inne informacje:

— informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okredlonym
w ogloszeniu,

— ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku,

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.




