OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY JABLONOWO POMORSKIE
z dnia 25.01.2018 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
ds. zamoéwien publicznych w Referacie Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowe;j,
Budownictwa i Drogownictwa

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Jabtonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie

Wymagania niezbedne dla kandydata:
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy minimum 4 lata.

Co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem spraw
z zakresu zamowien publicznych.

Doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.
Bardzo dobra znajomos¢ ustawy z zakresu Prawa Zamodwien Publicznych oraz aktéw
wykonawczych.

Znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
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Preferowane studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych.

Ukonczone kursy z zakresu zamoéwien publicznych.

Znajomosc¢ ustawy Prawo Budowlane.

Preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach
samorzadowych.

Mile widziana znajomos¢ procedur pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych.
Znajomos¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego,
procedur obiegu dokumentow , instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji.

Prawo jazdy kategorii B.

Umiejetnosci osobiste:
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Umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania i selekcji informaciji.
Komunikatywnos$¢ w mowie i pismie.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
Odpornos¢ na stres.
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Przewidywany zakres obowigzkéw wykonywanych przez kandydata:
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Wybér trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej.

Przygotowanie ogtoszenia o przetargu oraz propozycji sktadu Komisji Przetargowe;.
Wspétpraca z komdrkami urzedu w zakresie okreslenia kryteriow wyboru oferty
najkorzystniejszej.

Wspotpraca z komoérkami urzedu w zakresie opracowania SIWZ zgodnie z wytycznymi
ustawy pzp lub regulaminami wewnetrznymi.

Przygotowanie ogtoszenia o zamoéwieniu celem przekazania ogtoszenia publikacji
UPUE, publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej urzedu
oraz w miejscu publicznie dostepnym.

Przygotowywanie dokumentacji kierowanej do wykonawcéw w trakcie
postepowania oraz udzielanie wykonawcom wyjasnien.

Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcéow.

Przygotowywanie pism przetargowych (wyjasnien w sprawie dokumentéw, wyjasnien
w sprawie razgco niskiej ceny itp.).

Przyjmowanie i przechowywanie ofert.

Udziat w posiedzeniach komisji przetargowej;

Przygotowywanie protokotéw z zebran komisji przetargowe;.

Przygotowywanie informacji o wynikach postepowania do wykonawcow
oraz umieszczenie informacji o wynikach na stronie internetowej

Przekazanie ogtoszenia do BZP/UPUE o udzieleniu zamédwienia.

Przygotowywanie protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Archiwizacja dokumentacji przetargowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

Wspotpraca z kierownikami oraz pracownikami komdrek organizacyjnych urzedu
w ramach planowanych i prowadzonych postepowan przetargowych
oraz przygotowywanie planu postepowan.

Wymagane dokumenty od kandydata w procesie naboru:
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CVi list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy stanowigacy zatacznik do ogtoszenia.

Kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
dyplom ukonczenia studidow wyzszych, studiow podyplomowych oraz zaswiadczenia
ukoriczenia kurséw podnoszacych kwalifikacje.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.

Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie, ze nie
byto skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016, poz.
922).




Informacje o warunkach pracy kandydata:

1. Praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Jabtonowie Pomorskim, ul. Gtdwna 28
oraz na terenie miasta i gminy Jabtonowo Pomorskie.

2. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych, bez windy.
Mozliwo$¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami tylko za posrednictwem
schodow.

3. Wykonywanie pracy na przedmiotowym stanowisku nie jest narazone
na wystepowanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia. Natomiast moga wystapic
czynniki niebezpieczne lub uciazliwe dla zdrowia.

4. Wynagrodzenie zgodne z przepisami w zakresie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 902) informujemy, Ze w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Oferty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
urzednicze ds zamowien publicznych”, w terminie do dnia 9.02.2018 roku, w Urzedzie Miasta
i Gminy w Jabtonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie, pok. nr 10
(I pietro) — w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy w Jabtonowie Pomorskim lub poczta
tradycyjng — liczy sie data wptywu do Urzedu.
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