BURMISTRZ MIASTA WALCZ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW . . (A2 |, u;xff’ 0
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W WYDZIALE INWESTYCJI I REALIZACJI PROJEKTOW URZEDU MIASTA WALCZ |

IL

III.

Nazwa jednostki zatrudniajace;j :

URZAD MIASTA WALCZ
PLAC WOLNOSCI 1
78-600 WALCZ
Okreslenie stanowiska :

INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymaganie niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze zawodowe lub Srednie,
6) staz pracy:
- wyksztalcenie wyzsze - 3 lata,
- wyksztalcenie srednie - 5 lat.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze techniczne lub wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku:
administracja publiczna, prawo lub studia podyplomowe w zakresie zamowien
publicznych;

2) 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

3) niezbedna wiedza specjalistyczna, tj. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na tym stanowisku, w szczegblnoscl ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- o finansach publicznych,
- Prawo zaméwien publicznych,
- 0 dostepie do informacji publiczne;j,
- 0 ochronie danych osobowych,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Prawo budowlane,
- 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
- 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych;
4) umiej¢tnosci praktyczne:
- umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,
- biegta znajomo$¢ obshugi komputera, umiejetno$¢ korzystania z zasobow Internetu
i przetwarzania informacji, pakietu Office;
- znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym w mowie i w pismie



5) umiejetnosci psychospoleczne:
podejmowania decyzji, analizy i syntezy informacji, przekonywania, negocjowania,
wyjasniania, wyrazania i obrony wtasnego zdania.

IV.  Zakres gléwnych zadan na stanowisku pracy:

Realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych:

1. Organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w oparciu o przepisy Prawa zamdéwien publicznych we wspotpracy z innymi wydziatami,
samodzielnymi stanowiskami i jednostkami gminy, ktére odpowiadaja za ich czgsc
merytoryczng, w tym w szczegolnosci:

- przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego (SIWZ,
ogloszenie o zamowieniu, ogloszenie o udzieleniu zamdwienia, odpowiedzi na pytania),

- uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej, przygotowanie wnioskow i projektow zarzadzen
w tej sprawie,

- opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

- opracowanie dokumentacji postgpowan i protokotow postgpowan,

- uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,

- reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

- przygotowanie uméw dla wykonawcdw bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowarn,

- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru umow i zlecen o zamodwienia
publiczne,

- archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamowienie publiczne.

2. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach.
3. Koordynowanie dzialan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu, biezace informowanie pracownikow Urzedu o zmianach

w prawie zamoOwien publicznych.

V. Warunki pracy:

1. Wymiar etatu — pefen.
2. Miejsce pracy — Urzad Miasta Walcz.
3. Pierwsza umowa zawarta zostanie na 6 miesigcy.

VI. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Walez,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych we wrze$niu 2020 roku wynosit ponizej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany.
2. Curriculum vitae — wlasnorgcznie podpisane.
3. Dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wlasnorecznie podpisane):
_ druk kwestionariusza stanowi zalgcznik do ogloszenia o naborze, do pobrania
na stronie www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta.
4. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (RODO),
5. Oéwiadczenia o spelnieniu wymogéw w zakresie zatrudnienia (wlasnorecznie
podpisane):
e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane



z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e 0 nieposzlakowanej opinii,
e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- druk o$wiadczen stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze, do pobrania na stronie
www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta.
6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢*
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje;
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
a w przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG.
8. Kopie dokumentéw lub rekomendacji zwigzanych z dotychczasows praca.

e

*

Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa
w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019, poz.1282)

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ u Pani Hanny Szynkaruk-
Szpynda — Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Realizacji Projektéw Urzedu Miasta Walcz,
tel. 067 258 44 71.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ do 16 paidziernika 2020 r. wljcznie do godz. 15.00
w kancelarii Urzedu Miasta Walcz, pokoj nr 7, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na
kopercie napisem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Inspektora ds. Zamowien Publicznych
w Wydziale Inwestycji i Realizacji Projektow Urzedu Miasta Watcz.”

W przypadku wystania oferty droga pocztowag o terminie wptywu decyduje data wplywu
do Urzedu.
Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorzy spelnig okreslone wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru.

4. Postgpowanie rekrutacyjne zostanie zakonczone do 31 pazdzierniku 2020 roku.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie  internetowej:

www.bip.walcz.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta.

6. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji zlozone oferty beda do odebrania w Urzgdzie Miasta (pokoj
nr 117, 1 pietro), zgodnie z obowigzujgca procedurg, w nastepujgcych terminach:

1) dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie znalazly sie w grupie rekomendowanych
do zatrudnienia beda do odbioru w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru,

2) dokumenty oséb rekomendowanych do zatrudnienia beda do odebrania w ciagu 30 dni
od zakoriczenia trzech miesiecy (liczac od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie
naboru),

3) dokumenty kandydata wybranego w trybie naboru, do zatrudnienia ktérego nie doszto
z réznych przyczyn, beda do odbioru w ciagu 30 dni od zmiany decyzji dot.
zatrudnienia.

o

Walcz, dnia 2 pazdziernika 2020 r.
B rmiﬁt z Miasta Walcz

Maciej Zebrowski



