OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Modliborzycach

ul. Pitsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce
2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
oraz ukonczone studia podyplomowe o kierunku zamowienia publiczne lub
wyksztalcenie wyzsze prawnicze;

2) doswiadczenie zawodowe — minimum roczny staz pracy w administracji publicznej na
stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zamo6wien publicznych,

3) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. zaméwien publicznych

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur 1 funkcjonowania administracji samorzadowej - ustawa prawo zamowien
publicznych, prawo budowlane, o podatku od towaréw i ushug, kodeksu cywilnego, kodeksu
postgpowania cywilnego, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach publicznych,
0 samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych
osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

2. praktyczna znajomos¢ problematyki zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,

3. umigjetnose:

-interpretacji aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych zaméwien publicznych,

- sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

- badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw - oceny sprawozdafi finansowych,

- weryfikacja kosztoryséw ofertowych,

- analitycznego my$lenia,

- pracy zespolowej,

- wspolpracy z ludZzmi,

- skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢, samodyscyplina, asertywno$é, konsekwentnosc,
terminowos¢, odporno$é na stres, sumiennosé.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego, do
ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw Ustawy PZP,

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3. Opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

4. Opracowywanie projektéw uméw w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,

5. Przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, zamieszanie dokumentéw przetargowych na stronic
internetowej Urzedu Miejskiego w Modliborzycach oraz BIP-ie, publikowanie ogloszen
o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Modliborzycach,

6. Sprawdzanie dokumentdw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spelnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowe;.

7. Przedkladanie cztonkom Komisji Przetargowej i Burmistrzowi Modliborzyc dokumentéw
dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia,

8. Sporzadzenie dla potrzeb Burmistrza Modliborzyc okresowych informacji z wykonanych
zamowien publicznych,

9. Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby prezesa
UZP i Burmistrza Modliborzyc,

10. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje skierowana do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu.

11. Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnos$ci z Ustawa Prawo zaméwieni publicznych
faktur i rachunkow przedkladanych przez poszezegolnych wykonawcédw, dbanie o terminowe
przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Referatu Finansowego,

13. Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego przez Gming Modliborzyce,

14. Dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe
opisywanie zlecen, umoéw i rachunkow,

15. Dbanie o wizerunek Urzedu Miejskiego w Modliborzycach jako jednostki majacej na
celu stuzenie mieszkancom Gminy,

16. Sporzadzanie na zgdanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci,

17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan
stanowiska,

18. Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

20.  Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez Urzad Miejski lub publikacja wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych
w ciggu 12 miesigcy zamOwieniach o znacznej wartodci lub planowanych umowach
ramowych przewidujacych udzielanie takich zaméwien.



21.Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujgcych dokumentacje poszezegdlnych zadan
oraz przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do  archiwum zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,

zatrudnienie w oparciu 0 UmoOwe o prace;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wynagrodzenie wyplacane miesiecznie;

Urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb oséb niepelnosprawnych
(jednopigtrowy budynek Urzedu nie posiada windy).
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Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Modliborzycach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys (CV);

c. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

d. ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

f. o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

g. oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

h. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku

i. kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

j. kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik do ogloszenia

@

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy skltada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje
data wptywu do Urzgdu) w zamknigtych kopertach do Urzgdu Miejskiego w Modliborzycach,
ul. Pifsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce (sekretariat — pokdj nr 2 ; I pietro), z dopiskiem:

,INabor na stanowisko urz¢dnicze ds. zaméwien publicznych”,
w terminie do dnia 13 kwietnia 2018 roku do godziny 12:00.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane. Zlozonych dokumentéw Urzad Miejski w Modliborzycach nie zwraca.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieniu o terminie
i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.modliborzyce.pl— w zakladce BIP) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Modliborzycach, ul. Pilsudskiego 63.

Oglaszajgcy nabor zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~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
1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2016.922 z pézn.zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2016.902 ze zm.)"".
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nz. Witold Kowalik

Modliborzyce, 2018-03-30



