ZARZADZENIE NR 12/2024
Wéjta Gminy Lgota Wielka
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. obslugi Rady Gminy i zamo6wien publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 1465), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2024 r. poz. 1283) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. obstugi Rady Gminy
1 zamowien publicznych.

§ 2. Tre$¢ ogloszenia o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1 okre§lono w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisji Rekrutacyjna powotlana przez Wojta
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Lgocie Wielkiej, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej;

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Lgota Wielka

Kamil Barda



WOJT GMINY LGOTA WIELKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. OBSLUGI RADY GMINY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa jednostki:
Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej
ul. Radomszczanska nr 60
97-565 Lgota Wielka
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
1. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,
3. posiada wyksztatcenie $rednie i minimum 1 rok stazu pracy lub wyzsze,

4. nie byla karana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

6. posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ przepisdw ustaw:
- prawo zamoéwien publicznych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 samorzadzie gminnym,
2. doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt. 3,

3. stanowiska, sumiennosgé, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢
komunikatywno$¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy w
zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na referenta ds. obstugi rady gminy i zamowien publicznych
naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1. W zakresie zamdowien publicznych:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadan realizowanych
ze srodkoéw publicznych, prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci ponizej 130
tys. zt netto udzielanych przez Gming;

2) prowadzenie spraw organizacyjno — prawnych zwigzanych 2z oglaszaniem,
przeprowadzaniem oraz zakonczeniem post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzonego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz postgpowan o wartosci
ponizej 130 tys z netto;

3) kompletowanie materiatéw przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przekazywanych przez komorki organizacyjne wnioskujace o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;



4) sporzadzanie 1 archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich
dokumentow prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

5) uczestnictwo w pracy komisji przetargowe;;

6) zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadidw;

7) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

2. W zakresie obslugi Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych gminy
w szczegolnoSci:

1) protokotowanie sesji, posiedzen Komisji Rady, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogdlnie dostepnego zbioru uchwat Rady oraz przepiséw gminnych, prowadzenie
pelnej dokumentacji pracy Rady 1 jej Komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji i
wnioskow;

2) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady Rady oraz
przekazywanie uchwal, opinii, wnioskoéw pracownikom zobowigzanym do ich realizacji oraz
organom nadzoru i do publikacji;

3) obstuga dyzuréw Przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami;

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady z organami witadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi, samorzadowymi, zwigzkami zawodowymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rad soteckich;

6) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonych i zadah okreslonych
przepisami prawa, w tym wewngtrznymi procedurami oraz niezwloczne informowanie
przetlozonych o wszelkich nieprawidtowosciach wynikajacych z prowadzonych spraw,
majacych wptyw na realizacj¢ zadan i osigganie celow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/1
etatu, z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,
2. praca jednozmianowa, przeci¢tnie 8 godzin dziennie,
3. praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, jak réwniez praca
w terenie zwigzana z realizowanymi zadaniami.
4. ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
praca umystowa,
6. miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej — ul. Radomszczanska nr
60, I pigtro, nieposiadajacy windy i sanitariatow dla niepelnosprawnych.

e

5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny - podpisany przez kandydata;

2. zyciorys - curriculum vitae - z opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany przez
kandydata;

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy, za§wiadczen,
itp.,) - wymaga si¢, by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, - wymaga sie by
dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginalem przez kandydata na
kazdej stronie kopii dokumentu;



9]

10.

11.

12.

13.

14.

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
podpisany przez kandydata, wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka -
informacja o naborze pracownikow),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego
zatrudnienie na danym stanowisku,- podpisane przez kandydata, wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakfadka - informacja o naborze pracownikow),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych) - wymaga si¢ by dokumenty zostaly
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii
dokumentu;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane przez kandydata,
wzor dokumentu dostepny w BIP (zakfadka - informacja o naborze pracownikow);
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych - podpisane przez kandydata, wzér dokumentu dostepny w
BIP (zakiadka - informacja o naborze pracownikow);

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka -
informacja o naborze pracownikow);

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktoére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ podpisane przez kandydata, - wzér
dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze pracownikow);
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - podpisane przez kandydata, -
wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikow),

o$wiadczenie o odestaniu/odebraniu ztozonych przez kandydata dokumentéw
aplikacyjnych - podpisane przez kandydata, - wzoér dokumentu dostepny w BIP
(zaktadka - informacja o naborze pracownikow),

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng - podpisane przez kandydata,
- wzor dokumentu dostepny w BIP (zaktadka - informacja o naborze pracownikow),

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata, a
dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata zawieraty klauzule ,,za
zgodno$¢ z oryginatem", date 1 podpis kandydata.

Potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginalem wymagane jest na kazdej stronie kopii dokumentu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy w

Lgocie Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60, (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy w



Lgocie Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60,97-565 Lgota Wielka, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko referenta ds. obstugi Rady Gminy i zamoéwien publicznych " w terminie
do dnia 04 listopada 2024 r. do godziny 15:00, jak rowniez poczta elektroniczng na adres:
gmina@lgotawielka.pl podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Profilem
zaufanym, lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej: /9072fobbmj/SkrytkaESP, podpisujac
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Profilem zaufanym (liczy si¢ data wptywu do
Urzedu) .

Dodatkowe informacje:

a) Kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne i
ztoza komplet dokumentéw potwierdzajacych 1 wymaganych w niniejszym naborze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

O terminie i1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng.

b) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane i
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od daty ukazania si¢ informacji w
wyniku naboru.

c) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP -
bip.lgotawielka.pl w zakladce Informacja o naborze pracownikow i na tablicy informacyjne;j
Urzgdu Gminy w Lgocie Wielkiej

d) Szczegdlowych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych na powyzej
wskazanym stanowisku udziela Sekretarz Gminy.

Lgota Wielka dn. 23.10.2024 r. Wojt Gminy Lgota Wielka

Kamil Barda



