Zatacznik do Decyzii Nr 210.2.2018
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 09 kwietnia 2018 r.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Itawy
ogtasza nabdr na stanowisko Inspektora — letat
Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13
1. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5) staz pracy - minimum 3 lata,
6) wyksztalcenie — wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szezegdlnosci ustaw:
a) Prawo zamdwien publicznych,
b) o samorzadzie gminnym,
¢) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
d) o pracownikach samorzgdowych,
e} o finansach publicznych,
f) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
2) doswiadczenie zawodowe — preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej
w zakresie zamdwien publicznych,
3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnos$é planowania i organizacji pracy,
4) inne:
a) wyksztalcenie kierunkowe z zamdwien publicznych,
b} biegla obshuga komputera - znajomo$é pakietu biurowego Microsoft Office.

IL. 1. Podstawowy zakres ocbowigzkow stuzbowych:

L. Koordynowanie zamdwiet publicznych w Urzedzie i organizowanie zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, oglaszanych i bezposrednio
nadzorowanych przez Burmistrza jako kierownika zamawiajacego,

2. Prowadzenie szkoleft pracownikdw Urzedu i wdrazanie w zycie zmian w obowiazujacych przepisach z zakresu
zamodwien publicych,

3. Czuwanie nad wlaSciwym przebiegiem procedur okreflonych przepisami ustawy realizowanych przez
Wydzialy,

4. Przygotowywanie propozycji organizacji systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

5. Przygotowywanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez przedstawianie:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia,

b} projektu specyfikacii istotnych warunkdw zamdwienia wraz z projektem wmowy,

¢) projektu zaproszenia do udzialu w postgpowaniu zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,
d) projektu ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6. Prowadzenie dokumentacji postgpowania okredlone] w ustawie i przepisach odrebnych,

7. Realizowanie czynno$ci zmawiajgcego w ramach procedur odwolawezych przewidzianych w ustawie,

8. Przekazywanie do publikacji ogloszeni w mediach, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Wspblnoty Europejskiej,

9. Przekazywanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza STWZ, wnioskdw, ogloszent informacii i odpowiedzi oraz
innych dokumentdw przygotowywanych przez Komisje Przetargows,

10. Przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza w sprawach zamoéwien publicznych,

11. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

12. Obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowei.

IL. 2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:
1. Ochrong danych osobowych zgremadzonych na stanowisku oraz tych, do kiérych pracownik ma dostep.

.



2. Przestrzeganie przepisdéw KPA, ustaw i innych przepisdw prawnych zwigzanych

z zakresem czynnedci oraz instrukcji kancelaryine;j.

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji i rzetelnodé wpisow.

Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.1311 z pézn. zm.) w zakresie powierzonych
zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

i. pracana stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wynuarze 1 etafu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Hawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

IIX. Oferta powinna zawierac:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1} wypeliony kwestionariusz osobowy,

2} kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samovzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen: o ukonczonych kursach, szkoleniach.

IV, Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko

Inspektora ~ Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwieri Publicznych w Urzedzie

Miasta Haw)” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za

posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Hawy ul. N:epodlegiosc; 13, 14-200

Itawa w terminie do 27 kwietnia 2018r. do godziny 15" (liczy sie data wplywu do

Urzedu Miasta).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie beds

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozyé:

1) informacje o niekaralnoéci wydana przez Krajowy Rejestr Kamy,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl} oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej si¢ w Punkcie Obshugi
Interesanta w siedzibie Urzgdu Miasta Itawy ul. Niepodleglodei 13, 14-200 Hawa %)

przeprowadzonym naborze.
3. Dokumenty kandydatoéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.
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