Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 110 / 2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn
zdnia 15 lipca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2024
z dnia 15 lipca 2024 .

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomiyn

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektora ds. zaméwien publicznych i wspétpracy migdzynarodowej

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie, w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany
jest co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnoéé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamowieri publicznych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

ogdlna wiedza o gminie Mitomtyn i jej walorach turystycznych,

znajomoé¢ jezykdw obcych - preferowany jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym w mowie i pismie,

biegta obstuga komputera oraz programdw biurowych,

rzetelnoéé, samodzielnodé, operatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

umiejetno$é poprawnego redagowania pism urzedowych, tekstéw promocyjnych

i okolicznosciowych.



Hi. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Z zakresu zamdwien publicznych:

a) opracowanie planu postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok;

b) organizowanie i prowadzenie postgpowari o udzielenie zamoéwien publicznych
w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych we wspétpracy z innymi
referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, ktére odpowiadajg za ich czgsc¢
merytoryczng;

¢) przygotowanie i przeprowadzanie postepowah w sprawie udzielenia zamaowienia
publicznego dla jednostek obstugiwanych , w zakresie zakupu energii i ubezpieczen
majatkowych, oraz przygotowanie postepowania w zakresie dostawy artykutéw

spozywczych do stotéwki szkolnej.

2. Sporzadzanie wnioskdw o ptatnosc (zaliczkowych, sprawozdawczych i koricowych) oraz

harmonogramow ptatnosci w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowa gminy:.

a) wypracowanie warunkdw i form wspotpracy,

b) organizowanie i realizacja spotkar z udziatem przedstawicieli miast partnerskich.
4. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i turystyki.

a) opracowanie lub wspétudziat w opracowaniu materiatéw promujacych gmine,
b) zapewnienie odpowiedniej jakosci i ilosci materiatéw promujacych gming,

c) wspdtpraca z mediami,

d) przygotowanie materiatéw informacyjnych do publikacji na stronie internetowej

i w mediach spotecznosciowych

5. Organizacja imprez turystyczno — promocyjnych i uroczystosci gminnych.

v. Warunki pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy
2. miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Mitomtynie, ul. Twarda 12

3. praca z wykorzystaniem monitora komputerowego.

V. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu czerwceu 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Mitomiyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.



VL Wymagane dokumenty:

J—

Zyciorys,

List motywacyjny oraz curriculum vitae,

Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz staz pracy,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
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Oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku

podinspektora ds. zamoéwien publicznych i wspdtpracy migdzynarodowej (przed

podpisaniem umowy o prace kandydat zobowiqzany bedzie przedstawic

zaswiadczenie o stanie zdrowia),

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowiqzany bedzie przedstawi¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci),

9. Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych),

10. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o naborze. Przed

ztozeniem oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych nalezy

zapoznac sie z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Dokumenty przediozone w kserokopiach musza by¢é potwierdzone wihasnorgcznym
podpisem przez kandydata ,za zgodno$c¢ z oryginatem”. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane

przez kandydata.

VIl. Informacje dodatkowe:

Dane beda przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie bgda przekazywane
osobom trzecim. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika
z ustaw z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych iich poprawiania.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedag przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawiagzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Po ww. terminie, nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.



VIll. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor na stanowisko
podinspektora do spraw zaméwienn publicznych i wspétpracy migedzynarodowej”
osobiécie w sekretariacie urzedu pokéj nr 26 lub pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
Mitomtyn, ul. Twarda 12, 14-140 Mitomiyn w terminie do dnia 26 lipca 2024r. do godz. 10.00
Oferty, ktére wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.




