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Karpacz, 24.09.2024
1ZK.2110.18.2024/107764

Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54
ds. zaméwien publicznych Y2 etatu

I.  Wymagania niezbedne:
1. Spetnienie wymogdéw wynikajacych z ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;
2. Wyksztatcenie wyzsze.
3. Znajomos¢ przepisow w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku, a w szczegdélnosci ustawy prawo zamaowien publicznych oraz aktow
wykonawczych zwigzanych z systemem zamowien publicznych.

4. Umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych.
5. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie zamodwien publicznych,
administracji, prawa lub ekonomii.

2. Ukonczone studia podyplomowe lub kursy iszkolenia w zakresie zamodwien
publicznych.

3. Doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych, w jednostce
samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora publicznego.

4. Umiejetnosc¢ planowania i organizowania pracy.

o

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.
6. Komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé¢, wysoka kultura
osobista.

11 Podstawowy zakres obowigzkéw na stanowisku:

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego we wspdtpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

2. Udziat w charakterze sekretarza w pracach komisji przetargowych.

3. Prowadzenie ewidencji udzielonych zamadwien.

4. Dostarczanie i aktualizowanie informacji publicznych do BIP z zakresu
wykonywanych zadan oraz udostepnianie informacji publicznych w powyzszym
zakresie.
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IV.  Warunki pracy:

1. Praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy
(przecietnie 40 godzin tygodniowo);

2. Pracaw budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np.
0sdb poruszajacych sie na wozku);

3. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze (praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin na dobe), obstuga urzadzen biurowych (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentdw).

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze wynosit co najmniej 6 %.

VL. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3. CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

1) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych, oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
scigane z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe (do pobrania na stronie bip.karpacz.pl),

2) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na
stanowisku jw.;

3) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze.

6. Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

List motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci,
zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji w Urzedzie Miejskim w Karpaczu. Niniejsze oswiadczenie jest zgoda
W rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).”
oraz wlasnorecznie podpisane.

VIl. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w kancelarii ogélnej Urzedu Miejskiego
w Karpaczu (w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego
w Karpaczu ul. Konstytucji 3 Maja 48 B, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ds. zaméwien publicznych Y2 etatu” z podaniem na kopercie swojego
imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego.
Termin skladania dokumentéw do 07.10.2024 roku (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu).
Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.
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Informacja dodatkowa:
Naboér przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwadch
etapach:

1) |etap - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
2) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi
formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Cminy Karpacz.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, z zastrzezeniem, ze
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesiecy. W tym czasie organizuje sie stuzbe przygotowawczga, ktéra konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Planowany termin zatrudnienia: listopad 2024 r.

Burmistrz Karpacza zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Dodatkowych informacji o naborze udziela: Sekretarz Gminy tel. 75 76 19 976

Z up. Burmistrza Karpacza
Sekretarz Gminy

/-/ Joanna Kopata
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