Ostrotegka, 2019-07-16

ORM.2110.47.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
inspektora ds. zaméwien publicznych
w Wydziale Koordynacji Projektow i Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miasta Ostrolfeki.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

(98]

przestgpstwa skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata w tym 1 rok przy prowadzeniu zamowien
publicznych..

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

e) ustawy Prawo zamowien publicznych,

f) ustawy o finansach publicznych,

g) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
h) kodeksu cywilnego,

1) instrukcji kancelaryjne;j.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos¢, bezstronnos¢, zdolnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢.

Wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office (Word i
Excel) oraz stosowanie odpowiednich przepiséw, stosownie do zajmowanego stanowiska
i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
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2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

organizacja zamoOwien publicznych 1 zalatwianie spraw objetych zamoéwieniami
publicznymi zgodnie z odpowiednimi przepisami we wspOtpracy z wydzialami,
referatami, biurami,

rejestracja wnioskdw o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego sktadanych przez wydzialy, referaty, biura,

weryfikacja wnioskdw o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz dokumentdw stanowiacych zalaczniki do wnioskow,
sktadanych przez wydzialy, referaty, biura,

przygotowanie dokumentacji wymaganej ustawa Prawo zamdwien publicznych, a w
szczegblnosci:

a) ogloszen o zamowieniu,

b) specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

c¢) zaproszen do skfadania ofert,

d) odpowiedzi na zapytania,

przygotowanie 1 przedktadanie wnioskow do kierownika jednostki o wszczecie
postepowania,

udzial w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza,

przygotowywanie projektow wystgpien do Urzedu Zamdwien Publicznych w sprawach
w ktorych wymagane jest uzyskanie stosownej decyzji Prezesa UZP,

monitorowanie spraw z zakresu dziatania wydziatu, ktére muszg by¢ zamieszczanie w
Biuletynie Informacji Publicznej,

przygotowywanie i przekazywane wydziatom, referatom, biurom informacji o wyniku
postepowania wraz z niezbednymi dokumentami (tj. umowg, dokumentacja projektowa
etc.),

10) przygotowanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania celem przekazania do

archiwum,

11) udzielanie wyjasnien miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania

przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

12) terminowa realizacja zadan,
13) sporzadzanie rocznej informacji o udzielonych zaméwieniach publicznych,
14) sporzadzanie 1 przesylanie do Prezesa UZP rocznego sprawozdania o udzielonych

zamOwieniach publicznych.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w budynku urzedu przy Placu Generata Jozefa
Bema 1 w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy,

2) duza samodzielnos$¢, czgsty kontakt z interesantami,

3) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, czas pracy — pelen etat .

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz

6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz
roczne doswiadczenie zawodowe przy prowadzeniu zamoéOwien publicznych. W przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty,



potwierdzajagce wymagany staz pracy oraz roczne doswiadczenie zawodowe przy
prowadzeniu zamdwien publicznych.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przest¢pstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zatagczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skltadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 29 lipca 2019r. do godz.12.00
w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data
wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



