Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.69.201
Burmistrza Tluszcza z dnia 27 sierpnia 2018 r

N

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Specjalista ds. zamoéwigublicznych

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwhzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezledne:

Do konkursu mee przysipi¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,

d) cieszy st nieposzlakowagopinia,

e) posiada wyksztatcenie vrgze

f) posiada co najmniej roczne &aadczenie zawodowe na stanowisku pracy agzamym
Z organizagj postpowa 0 udzielenie zamowiepublicznych po stronie Zamawiaggo,

g) posiada znajomig przepisoOw w zakresie stosowania ustawy Prawo zaeagwublicznych.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomd¢ przepisow prawa w zakresie:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaamorzdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260);
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samdme gminnym. (Dz. U. z 2018 r., poz. 994
Z p&n. zm.);
- Kodeksu pospowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 196{Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257 z pn. zm.); ,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipmtych (Dz. U. z 2017 r., poz. 207]
Z p&n. zm.);
b) studia podyplomowe z zakresu zamawmiblicznych;
c) szkolenia z zakresu zamowipublicznych przeprowadzanych w oparciu o ust&nawo
zamOwié publicznych;
d) umieftnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak MS Office),
e) umiejtnos¢ planowania i organizacji pracy.




6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) kompleksowe przygotowywanie i prowadzanie ppstvar w zakresie procedur udzielania
zamowia publicznych (m.in. spogzlzanie petnej dokumentacji do pgsbwai o
udzielenie zamdwienia publicznego, uczestnictwaacach komisji przetargowych,
nadzér nad prawidtowsgia prowadzonych pogpowai, rozpatrywanie odwots,

2) Wspieranie pracownikow komérek organizacyjnych W ggawidtowego przygotowania
dokumentaciji niezgzinej do wszcgeia posgpowai 0 udzielenie zamowienia publicznego
zakresie merytorycznym,

3) monitorowanie systemu funkcjonowania zamawpeiblicznych (monitorowanie zmian w
przepisach dotygzych zamowié publicznych, monitorowanie orzecznictwa
arbitrazowego i gdowego w zakresie zamouii@ublicznych),

4) realizacja zamowiena podstawie art. 4 pkt 8 ustawy zamawpelblicznych w oparciu o
wewretrzne przepisy,

5) prowadzenie rejestru zamowipublicznych oraz przechowywanie kompletne;j
dokumentaciji z przebiegu pepbwania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) sporadzanie sprawozaao udzielonych zamoéwieniach publicznych,

7) sporzdzanie planu zamowieoublicznych,

8) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagza wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osob niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla 0sq
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiask hest w budynku windy na giro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:
1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,
4) kopia dokumentu gaviadczajcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgééipozez
kandydata,
5) podpisane @wiadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ¢ricze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,
6) podpisane @iadczenie*ze kandydat:
a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmsd z Krajowego Rejestru Karnego.
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9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@d w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Specjalista ds. zamowigublicznych” w terminie dalnia 07 wrzenia 2018 r. godz. 14.00
w Biurze Obstugi Interesanta Wadu Miejskiego w Ttuszczu (parter) lygmczy na adres: Urd
Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje depdywu).

Oferty, ktére wptyn do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

/-1 Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Tluszcza

*Druki do pobrania na stronswww.bip.tluszcz.plw zaktadcelablica ogtosz&/Oferty pracy.




