Wéjt Gminy Andrespol
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Andrespolu ul. Rokicinska 126, 95-020 Andrespol

Inspektor ds. zamowien publicznych w Referacie Realizacji Projektow

Wymiar: 1/1 etatu
Termin skladania ofert: do 18 listopada 2025 r., do godz. 15.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia, finanse
1 rachunkowos¢ lub studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

minimum 3 letnie do§wiadczenie zawodowe za stanowisku zwigzanym z zaméwieniami
publicznymi (mile widziane doswiadczenie na stanowisku od strony Zamawiajacego).

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w korzystaniu z platformy e-zaméwienia UZP, eNotices;

znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisow wykonawczych,
znajomos¢ obshugi komputera, w tym praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (Word,
Excel, Outlook),

podstawowa znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym i o finansach
publicznych,

odporno$¢ na stres, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dobra
organizacja pracy, zdolnosci negocjacyjne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie zadan realizowanych w Referacie Realizacji Projektow, w tym:

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych, na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych jak 1 na podstawie
wewngtrznego regulaminu,

publikowanie postgpowan,

kompleksowe opracowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, obejmujace specyfikacje warunkow zamowienia, opisy przedmiotu
zamoOwienia, projekty umow, szacowanie warto$ci zamoéwienia oraz okre$lanie
warunkow udziatu 1 kryteriow oceny ofert,

przygotowywanie, prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji postegpowan oraz
zapewnienie prawidlowej obslugi prac komisji przetargowej w postepowaniach o
udzielenie zamowien publicznych,

wspieranie pracy komisji przetargowej we wlasciwym stosowaniu przepisOw prawa,



e biezace monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

e udzial w pracach komisji przetargowej oraz zapewnianie obslugi administracyjnej
podczas ich dziatalnosci,

e przygotowywanie planow zamowien publicznych, prowadzenie rejestréw, sporzadzanie
sprawozdan z realizacji zamowien publicznych oraz opracowywanie raportow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Andrespolu oraz w terenie. Stanowisko z praca przy
komputerze oraz zwigzane z przeprowadzaniem Ww terenie czynnosci zwigzanych
z realizowanymi zadaniami.

Wymiar etatu: 1/1 etatu (40 godz. tygodniowo).

Wynagrodzenie zasadnicze: zgodne z tabela wynagrodzen obowigzujaca w UGA — od 5.150,00
zt do 8.700,00 zt brutto.

Pierwsza umowa na czas okre§lony: 6 miesi¢cy, z mozliwos$cia przedtuzenia .

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy w Andrespolu
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- podpisany
wlasnorgcznie,

e list motywacyjny - podpisany wilasnorecznie,

o kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - za§wiadczenie o zatrudnieniu,

o kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e oS$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
podpisane wlasnorgcznie,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wlasnorgcznie,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Druk kwestionariusza, klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych
przez Urzad Gminy w Andrespolu stanowig zataczniki do niniejszego ogloszenia.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy w Andrespolu, ul Rokicinska 126. I pigtro lub korespondencyjnie na adres:

Urzad Gminy w Andrespolu
ul. Rokicinska 126
95-020 Andrespol,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. zaméwien
publicznych w Referacie Realizacji Projektow
w terminie do dnia 18 listopada 2025 r. do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentow rekrutacyjnych decyduje data wpltywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy w Andrespolu.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.

Wéjt Gminy Andrespol
Dariusz Kubus

Signed by /
Podpisano przez:

Dariusz Kubus
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