Zatacznik do Decyzji Nr 210.5.2019
Burmistrza Miasta Itawy z dnia 21 czerwca 2019 r.

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Itawy

oglasza nabor na stanowisko Inspektora — letat

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

w Urzedzie Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13

|. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
2.
1)

2)
3)

4)
a)
b)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

staz pracy - minimum 3 lata,

minimum 2-letnie, udokumentowane do$§wiadczenie w przeprowadzaniu postgpowan o
udzielenie zamdwien publicznych

wyksztatcenie — wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a W Szczegdlnosci ustaw:

a) Prawo zamoéwien publicznych,

b) o samorzadzie gminnym,

¢) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) o pracownikach samorzadowych,

e) o finansach publicznych,

f) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie zawodowe: wskazane do§wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,
predyspozycje osobowosciowe — kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

inne:

wyksztalcenie kierunkowe z zamowien publicznych,

biegta obstuga komputera — znajomosc¢ pakietu biurowego Microsoft Office.

1. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:

1. Koordynowanie zamoéwien publicznych w Urzgdzie i organizowanie zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, oglaszanych i bezposrednio
nadzorowanych przez Burmistrza jako kierownika zamawiajgcego,

2. Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu i wdrazanie w zycie zmian w obowiazujacych przepisach z zakresu
zamowien publicznych,

3. Czuwanie nad wilasciwym przebiegiem procedur okreslonych przepisami ustawy realizowanych przez
Wydziaty,

4. Przygotowywanie propozycji organizacji systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie,

5. Przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez przedstawianie:
a)propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia,
b)projektu specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia wraz z projektem umowy,
¢) projektu zaproszenia do udzialu w postgpowaniu zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

d) projektu ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

6. Prowadzenie dokumentacji postgpowania okre$lonej w ustawie i przepisach odrebnych,

7. Realizowanie czynnos$ci zmawiajacego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych w ustawie,

8. Przekazywanie do publikacji ogloszen w mediach, Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz Dzienniku
Urzgdowym Wspolnoty Europejskiej,

9. Przekazywanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza SIWZ, wnioskow, ogloszen informacji i odpowiedzi oraz
innych dokumentoéw przygotowywanych przez Komisj¢ Przetargowa,

10. Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zaméwien publicznych,

11. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

12. Obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowej.

2. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.
2.

Pracownik odpowiedzialny jest za:

Ochrone danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma dostep.
Przestrzeganie przepisow KPA, ustaw i innych przepisow prawnych zwigzanych

z zakresem czynnoS$ci oraz instrukcji kancelaryjne;.



Prawidtowe prowadzenie dokumentacji i rzetelno$¢ wpisow.

Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018r. poz.1458 z p6zn. zm.) w zakresie powierzonych

zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze 1 etatu.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

I11. Oferta powinna zawierac:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresiec wykonywania
pracy),

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

5) oswiadczenie  lub  kopie  dokumentow  potwierdzajacych  doswiadczenie
w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 0

ok w

tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pozn. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. I w
celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta ltawy.”.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektora —

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych w Urzegdzie Miasta IHawy” bezposrednio w pok. 312

(Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Ilawy ul

Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa w terminie do 02 lipca 2019r. do godziny 15% (liczy si¢ data

wplywu do Urzgdu Miasta).

Oferty, ktore wplyna do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

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

1) informacj¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace 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 znajdujacej sie w Punkcie Obstugi Interesanta w
siedzibie Urzgdu Miasta Itawy ul. Niepodlegtosci 13, 14-200 [tawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie
odbierze.



