OR.2110.2.2018

URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU
05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. zaméwien publicznych

iu pracy: 1 etat

2. viigjsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada wyksztalcenie wyzsze

f) posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenia zawodowego na stanowisku pracy zwigzanym
Z organizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych po stronie Zamawiajgcego,

g) posiada znajomo$¢ przepisdw w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902);
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym. (Dz. U. z 2018 r., poz. 994);
- Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257 z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Z pOzn. zm.);
b) studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;
c) szkolenia z zakresu zamowien publicznych przeprowadzanych w oparciu o ustawe Prawo
zamoOwien publicznych;
d) umiejetnosé biegltej obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS Office),
e) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.




6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompleksowe przygotowywanie i prowadzanie postepowan w zakresie procedur udzielania
zamoOwien publicznych (m.in. sporzadzanie pelnej dokumentacji do postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
nadzor nad prawidtowos$cig prowadzonych postgpowan, rozpatrywanie odwotan),

2) Wspieranie pracownikow komorek organizacyjnych w celu prawidtowego przygotowania
dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w
zakresie merytorycznym,

3) monitorowanie systemu funkcjonowania zamowien publicznych (monitorowanie zmian w
przepisach dotyczacych zamowien publicznych, monitorowanie orzecznictwa
arbitrazowego 1 sgdowego w zakresie zamdwien publicznych),

4) realizacja zamOwien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy zamowien publicznych w oparciu o
wewnetrzne przepisy,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz przechowywanie kompletne;
dokumentacji z przebiegu postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego;

6) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

7) sporzadzanie planu zamowien publicznych,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagajagca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepelnosprawnych na parterze budynku, natomiast brak jest w budynku windy na pigtro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:
1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,
4) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgodno$é przez
kandydata,
5) podpisane o§wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu,
6) podpisane o$§wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
b) korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.




9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Specjalista ds. zamowien publicznych” w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r. godz. 14.00

w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Ttuszczu (parter) lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktore wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzygnigciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Thuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Tomasz Jusinski — Sekretarz Gminy, tel. (0-29) 75-73-334,
e-mail: sekretarz@tluszcz.pl

Burmistrz Ttuszcza
/-/ Pawetl Marcin Bednarczyk

*Druki do pobrania na stronie www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogloszen/Oferty pracy.



http://www.bip.tluszcz.pl/�




