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Zamowienia publiczne

Dyrektor Zaktadu Komunalnego Gminy Ko cierzyna ogtosit konkurs na wolne
stanowisko urzednicze od referenta do specjalisty ds. zam wie publicznychi
rozlicze .

Szczeg ty poni ej

OGLOSZENIE W SPRAWIE KONKURSU NA STANOWISKO:
OD REFERENTA DO SPECJALISTY DS. ZAMOWIE PUBLICZNYCH |
ROZLICZE

Dyrektor Zaktadu Komunalnego Gminy Ko cierzyna

na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3 zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.0.1135 . j.) ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

od referenta do specjalisty ds. zaméwie publicznychirozlicze

Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Komunalny Gminy Ko cierzyna
Stare Nadle nictwo 5, 83-400 Ko cierzyna - Stare Nadle nictwo

|. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATA:



1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno do czynno ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. niekaralno zaumy lne przestepstwo cigane z oskar enia publicznego lub umy Ine
przestepstwo skarbowe,

. wyksztatcenie wy sze,

. co najmniej 3 letni sta pracy na podobnym stanowisku,

. prawo jazdy kategorii B,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. postuguje sie jezykiem polskim biegle w mowie i pi mie.
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Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.samodzielno ,systematyczno ,dyspozycyjno

2. doktadno istaranno w Wykonywanlu obowigzkdw, odpowiedzialno ,

3. wysoki poziom kultury osobistej,

4. umiejetno pracy w zespole, zaanga owanie, zdolno ci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, odporno na stres,

5.umiejetno  biegtej obstugi komputera (Pakiet Office),

6. umiejetno praktycznego stosowania przepiséw prawa,

7.znajomo przepisOw o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, rachunkowo ci,
zamowieniach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu ciekow,

8. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do wiadczenie zawodowe na
stanowisku ds. zamowie publicznych oraz praca w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

[ll. ZAKRES ZADA  WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Realizacja postepowa realizowanych przez Zaktad Komunalny Gminy Ko cierzynaw
ramach przepisow - Ustawy Prawa Zamowie Publicznych, Regulaminéw ZKGK i
Zarzadze :

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

— analizowanie i opiniowanie opisu przedmiotu zamédwienia, warunkdéw wyboru
wykonawcy i warunkow realizacji umowy,

- udziat w posiedzeniach komisji przetargowej, prowadzenie korespondencji z
wykonawcami, przygotowywanie umow z wykonawcami,

— prowadzenie rejestru zamowie publicznych,

— sporzadzanie rocznego planu zaméwie publicznych i sprawozda ,

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zamowie publicznych,

- wykonywanie innych obowigzkow z zakresu zamowie publicznych wynikajacych z
przepisOw prawa.

2. Obstuga rozlicze Zaktadu Komunalnego Gminy Ko cierzyna:

- rozliczanie odbiorcéw wody i dostawcow ciekdw - wystawianie faktur na podstawie
odczytéw wodomierzy,

— ksiegowanie i prowadzenie ksiegowo ci analitycznej w systemie komputerowym
»WIP”,

— wystawianie upomnie , postanowie o odcieciu doptywu wody i odbioru ciekow,
- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem windykacyjnym.



V. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace w
petnym wymiarze czasu pracy.

2. Stanowisko pracy: wykonywanie prac biurowych waz z obstuga komputera. Praca
odbywa sie w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu zamknietym przy

o wietlenie sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;.

3. Miejsce pracy: Zaktad Komunalny Gminy Ko cierzyna, Stare Nadle nictwo 5, 83-400
Ko cierzyna - Stare Nadle nictwo.

4. Planowany termin rozpoczecia: maj 2025r.

5. Wynagrodzenie zgodne Obwieszczeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 21

pa dziernika 2024 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzadowych (Dz.U. 2024 poz.
1638)

6. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.2024.0.1135t. j.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre lony nie dtu szy

ni 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stu by przygotowawcze;j.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny i CV wtasnorecznie podpisane,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe

(po wiadczone przez kandydata za zgodno  z oryginatem),

4. kserokopie wszystkich wiadectw pracy (po wiadczone przez kandydata za zgodno z
oryginatem),

5. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno  (dotyczy kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

6. kserokopie za wiadcze o uko czonych kursach i szkoleniach (po wiadczone przez
kandydata za zgodno z oryginatem),

7. podpisane o wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat B,

8. prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9.0 wiadczenie, e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy lne
przestepstwo z oskar enia publicznego lub umy [ne przestepstwo skarbowe,

10. o wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. wtasnorecznie podpisane o wiadczenie o tre ci:

sWyra am zgode na przetwarzanie przez Zaktad Komunalny Gminy Ko cierzyna moich
danych

osobowych zawartych w dokumentach sktadanych dla potrzeb niezbednych do realizac;ji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz.U.UE.L.2016.119.1).

Zapoznatem/am sie z tre cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania moich danych osobowych oraz prawie dostepu do tre ci swoich danychii
prawie

ich przetwarzania.”

List motywacyjny i CV powinny by opatrzone klauzula: ,Wyra am zgode na przetwarzanie



moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z

ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000)

oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”.

VI. INFORMACJE DODATKOWE

a) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wska nik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale y sktada w sekretariacie (pok. nr 3) Zaktadu
Komunalnego Gminy Ko cierzyna, Stare Nadle nictwo 5, 83-400 Ko cierzyna, w zaklejonych
kopertach z napisem: ,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze od referenta do specjalisty
ds.zamowie publicznychirozlicze ” w terminie do dnia 14.04.2025 r. (poniedziatek) do
godz. 10:00. Nie dopuszcza sie przekazywania dokumentacji droga elektroniczng z
wyjatkiem

dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca

wa nego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 r. o podpisie
elektronicznym Dz.U. 2023 poz. 2531

Aplikacje, ktore wptynag po wy ej okre lonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl. PROCEDURA KONKURSU:

Postepowanie zwigzane z konkursem przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu Komunalnego Gminy Ko cierzyna. Konkurs przeprowadza
sie w dwoch etapach, na ktore sktadaja sie:

1. wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okre lone w ogtoszeniu o naborze; oferty niekompletne

i nie spetniajace wymaga formalnych okre lonych w ogtoszeniu zostang odrzucone,

2. postepowanie sprawdzajace wytonionych w | etapie kandydatoéw poprzez rozmowe
kwalifikacyjna.

Niezwtocznie po przeprowadzonym konkursie informacja o wyniku konkursu bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtosze w Zaktadzie Komunalnym Gminy
Ko cierzyna oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.
koscierzyna.bip.gov.pl - zaktadka ,,Praca”) przez okres 3 miesiecy.

Kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani w drodze konkursu na stanowisko powinni odebra
swoje dokumenty w ciggu jednego miesigca od dnia ogtoszenia wyniku konkursu. Po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Stare Nadle nictwo, 02.04.2025 .

Zdzistaw Pobtocki
Dyrektor Zaktadu Komunalnego
Gminy Ko cierzyna



rodto: UG Ko cierzyna
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