Burmistrz Gminy Trzebnica
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy
pl. Marszalka J. Pilsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Inspektor
w Wydziale Techniczno - Inwestycyjnym

L Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze, mile widziane z zakresu: administracji lub budownictwa;

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum roczne do$wiadczenie w obstudze formalne;
przeprowadzania post¢powan o udzielenie zamdwienia publicznego po stronie zamawiajgcego;

bardzo dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2019
roku, poz. 1843 tekst jedn. z pdZn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg PZP” oraz przepisow wykonawczych;

II. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra obstuga pakietu MS Office;

znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ;

praktyczna znajomos¢ tworzenia SIWZ, uméw, OPZ;

umiej¢tnos¢ interpretacji i analizy aktéw prawnych;

umiejetnos¢ analitycznego my$lenia;

komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosc,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

znajomos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw;

mile widziane odbyte szkolenia z zakresu ustawy PZP.

IIL. Zakres dzialan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem oraz przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy PZP;

tworzenie SIWZ, umow, OPZ;

sporzadzanie i prowadzenie pelnej dokumentacji przetargowej w tym wnioskow, protokolow
postepowan;

udzial w pracach komisji przetargowych, badanie ofert pod wzgledem ich formalnej poprawnosci
i oceny spelnienia warunkéw podmiotowych i przedmiotowych;

prowadzenie korespondencji w trakcie trwania postgpowania o udzielenie zaméwienia 1 wykonywanie
wszystkich czynnos$ci wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami prawa;

czuwanie nad zachowaniem wymogéw prawa w zakresie poufnosci postgpowania, tajnosci informacji
handlowych zastrzezonych przez wykonawcow;



e przygotowanie i realizacja sprawozdawczo$ci z zakresu zaméwien publicznych;

e sporzadzanie i aktualizowanie planu postepowan;

e wprowadzanie danych w zakresie zaméwien publicznych w tym do Platformy Zakupowej, Biuletynu
Zamowien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

e doradzanie i udzielanie informacji pracownikom z zakresu stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz konsultowanie dokumentéw dotyczacych postepowan;

e prowadzenie rejestru postgpowan oraz rejestru umow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica,
praca w terenie;

e zatrudnienie w ramach umowy o prac¢g w wymiarze pelnego etatu;

e praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty skladane przez kandydatéw powinny zawieraé:

¢ wypelniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig
0 zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz
z wypetnionym 1 opatrzonym wiasnorgecznym podpisem OsSwiadczeniem, ztozonym zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);

e odrgcznie podpisana Klauzule informacyjng dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku wurzgdniczym (do pobrania na stronie
internetowej BIP Gminy Trzebnica);

e kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje oraz innych
dokumentdw jednoznacznie potwierdzajacych speienie wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIIL. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do 06 listopada 2020 r. do godz. 15.00
listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100
Trzebnica w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Trzebnicy, pl. Marszatka J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Inspektor w Wydziale Techniczno -
Inwestycyjnym”.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest rOwnoznaczne z niespetnieniem wymogéw formalnych.
Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kievowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem oraz Klauzulg informacyjng
dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku



urzedniczym nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bgdzie spelniaé
wymogoéw formalnych.
Aplikacje niespelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacie:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowa o terminie i miejscu dalszego etapu
naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqcej sig¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Miejskim w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona na stronie
internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzg¢du Miejskiego w Trzebnicy.




