5G.2110.5.2019

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz, U. z 2019, poz. 1282)

WOIT GMINY ROGOWO
ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51

Wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. zamdwier publicznych, dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz alkoholu i
zaopatrzenia w energie elektryczng

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysle przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa

L

skarbowe,
5. Prawo jazdy kat. B.
6. Bardzo dobra znajomosé obstugi komputera.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, a w
szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych,

b) ustawy z dnia 6 marca 2018 roku — Prawo przedsiebiorcow,

c) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego,

e) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych),

f) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej,

Doktadnosé, starannosé, dociekliwosé, obowiazkowoié.

Komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Umiejgtnosc stosowania i wiasciwa interpretacja przepiséw prawa.

Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.
6. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowanie regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w Urzedzie Gminy w Rogowie.
2. Opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Rogowie. [
3. Przygotowywanie Zarzadzer) Wojta Gminy Rogowo w sprawie powotania komisji przetargowych.
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Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia wraz z zatacznikami do niej.
Uczestnictwo w pracy komisji przetargowej.

W zaleZnosci od wartosci zaméwienia zamieszczanie ogtoszenia o zamdwieniu odpowiednio: w
Biuletynie Zaméwier Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamowien Publicznych lub przekazywanie ogtoszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspéinot
Europejskich.

Sporzadzanie protokotu z prowadzonego postepowania.

Koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcéw do SIWZ.

Prowadzenie procedury w przypadku ztozenia odwotarn przez wykonawcow, przy wspdtpracy
Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot zamdéwienia
komarki organizacyjnej UG (jeéli treéé¢ odwotania dotyczy zakresu merytorycznego).
Przekazywanie pisemne informacji dla Referatu Finanséw dotyczace zwrotu wadidéw lub
przeniesienia wadiow na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach w Urzedzie Gminy i
przekazanie do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych.

Przekazywanie zawartych uméw do realizacji odpowiedniej komérce organizacyjnej UG,
Skarbnikowi oraz wprowadzenie umowy do centralnego rejestru umow.

Sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone 53 srodki finansowe na wnioskowane zadania i
czy zadania ujete sg w planie postepowan o udzielenie zamowien,

Prowadzenie ,Rejestru Zamowien Publicznych”,

Prowadzenie , Rejestru Protestéw”,

Prowadzenie ,Rejestru zaméwieri o wartoéci ponizej 30 000 euro”,

Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien.

Zamieszczanie danych objetych ustawowym obowigzkiem publikacji na stronie BIP.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw /CRU/.

Sledzenie zmiany zachodzgce w obowiazujacych przepisach .

Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Urzedu Gminy oraz wspétpraca
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu informacji niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan.

Sygnalizowanie Wéjtowi Gminy o wszelkich trudnogciach i niedociggnigciach w zakresie zamdwien
publicznych.

Przygotowywanie opiséw podmiotu zamoéwienia w zamoéwieniach publicznych z zakresu
stanowiska pracy oraz wspotpraca przy tworzeniu projektéw umow na realizacje zamdwienia.
Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczgcymi
usprawnienia pracy w zakresie zamoéwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri ,odmowg wydania zezwolenia oraz
cofaniem zezwoler na sprzedaz alkoholu. Wspétpraca z GKRPA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwoleri na
sprzedaz napojéw alkoholowych.

Dokonywanie wpiséw do CEIDG.

Archiwizowanie wnioskdw.

Realizacja innych zadar wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnodci gospodarczej
przypisanym organom gminy.

Informowanie pracownikéw ds. wymiaru podatkéw o osobach, ktére rozpoczety badz
wyrejestrowaty dziatalnos¢ gospodarcza w budynkach potozonych na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwoler na przedtuzenie godzin otwarcia
placéwek handlowych.

Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w materialy biurowe.

Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w érodki czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng obiektéw gminnych oraz
punktow oswietlenia ulicznego, w tym utrzymanie oéwietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu planu zaopatrzenia w energie
elektryczng.

Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
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37. Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady rady gminy z zakresu stanowiska pracy.

38. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy.

39. Pozyskiwanie dofinansowania na realizowanie zadan ze swojego stanowiska pracy.

40. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy
ze $rodkdw unijnych i innych Zrédet oraz obstuga tych projektéw i ich rozliczanie.

41. Nadzdr nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

swojego stanowiska pracy.
42. Wspdtpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspolnych zadan wynikajacych z Ustawy

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
43, Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wodjta, Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu
Gospodarczego, Rozwoju i Promocji.
informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej. Stanowisko pracy wyposaione jest w
niezbedny sprzet komputerowy i biurowy. Moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedziba
urzedu — wyjazdy stuzbowe w teren.,

Wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,
Planowane zatrudnienie: od 1 stycznia 2020 roku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na Il pietrze — brak windy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rogowie.

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia osob z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferta powinna zawierac nastgpujgce dokumenty:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),

2. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3. list motywacyjny,

4. oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata dokumentéw oraz

innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata Swiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za przestepstwo
umysine écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow naboru, tj.

&

klauzule tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
! lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych)".



9. w przypadku osoby z niepetnosprawnoscia kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku: podinspektor ds.
zamowien publicznych, dziatalnosci gospodarczej, zezwoleri na sprzedaz alkoholu i zaopatrzenia w
energie elektryczna.

W przypadku zfozenia kserokopii dokumentéw aplikacyjnych muszg by¢ one poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, |ist motywacyjny i CV muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie lub przesyta¢ w terminie

do dnia 3 grudnia 2019 roku do godz.: 14:00.

na adres:

Urzad Gminy w Rogowie

Rogowo 51

87-515 Rogowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko podinspektor ds. zaméwien publicznych, dziatalnosci gospodarczej, zezwoleri na
sprzedaz alkoholu i zaopatrzenia w energie elektryczna.”

(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktére wptyna do Urzedu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Rogowie oraz tablicy ogtoszeri urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:

54-280 16 22
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