BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W PIASTOWIE

(ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH)

1. Wymagania niezbedne:

1/. obywatelstwo polskie,

2/. wyksztatcenie min. Srednie (preferowane wyzsze prawnicze),

3/. staz pracy — min. 3 lata (preferowane doswiadczenie w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych)

4/. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

5/. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
obywatelskich,

6/. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7/. dobra znajomos$¢ procedur administracyjnych, przepisow prawa w zakresie
ustawy: o zamowieniach publicznych, o drogach publicznych, o finansach
publicznych, prawo budowlane itp.

2. Wymagania dodatkowe:

1/. wskazane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego
min.3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamowien publicznych,
2/. wskazane ukonczenie studidéw podyplomowych z zakresu zamowien
publicznych,

3/. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4/. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji,

5/. dobra znajomos¢ obstugi komputera,

3. Zakres wykonywanych zadan:

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy:

1) Prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwienia publicznego Urzedu, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem kompletnosci 1 zgodnos$ci
z obowigzujacymi przepisami ,,Wnioskéw o uruchomienie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” sktadanych
przez komorki merytoryczne w celu przeprowadzenia postepowania i



wyboru wykonawcy zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych oraz Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych
Urzedu Miejskiego W Piastowie, w tym trybu postepowania,

b) opracowanie specyfikacji warunkow zamoéwienia wraz z zatgcznikami,

C) przygotowanie zarzadzen w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz w sprawie powotania komisji
przetargowej,

d) przesytanie ogloszen do Dz.Urz.U.E. oraz Biuletynu Zaméwien
Publicznych,

e) zamieszczanie dokumentacji postgpowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego,

f) przesylanie informacji do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o
ztozonych ofertach,

g) udzial w pracach komis;ji przetargowych,

h) przygotowanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z
prowadzonym postgpowaniem,

1) przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

J) przygotowanie dokumentow zatwierdzajacych wynik postepowania
przedstawianych do akceptacji Burmistrzowi,

K) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z wniesionymi §rodkami
ochrony prawnej,

I) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem i ze zwolnieniem
wadium,

m) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

n) doprowadzenie do podpisania umow w ustawowym terminie przez
obie strony oraz potwierdzanie zgodno$ci umow z ustawag.

2) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Urzad
Miejski oraz rejestru umoéw zawartych w ramach udzielonych zaméowien

publicznych.
3) Prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentacji zamowien publicznych.

4) Przygotowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu dzialalnosci stanowiska.



5) Sporzadzanie rocznych planow zamowien publicznych dla Urzedu oraz
aktualizacji planéw na podstawie plandw ztozonych przez komorki
organizacyjne Urzedu.

6) Sktadanie sprawozdan rocznych do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

4. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. 11 Listopada 2 w Piastowie, ktory nie
jest dostosowany do poruszania si¢ 0sOb niepetnosprawnych, z dysfunkcjg konczyn
dolnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z obstuga komputera i
urzadzen biurowych w pomieszczeniu stalej pracy, oswietlonej Swiatlem
naturalnym 1 sztucznym, przemieszczaniem si¢ wewngatrz budynku 1 w terenie oraz
bezposrednig obstugg klienta, rozmowami telefonicznymi. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym lub
gluchoniemym.

5. Wymagane dokumenty

1/. zyciorys /CV/,

2/. list motywacyjny,

3/. kwestionariusz osobowy,

4/. kserokopie Swiadectw pracy,

5/. dokumenty po$§wiadczajace wyksztalcenie,

6/. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach,

7/. oswiadczenia:

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym procedura
naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,, Naboér na wolne stanowiska urzednicze — Zamdwienia
Publiczne” w siedzibie Urzgdu (Kancelaria) w godzinach pracy Urzedu lub
poczta na adres Urzedu: 05-820 Piastow, ul. 11-go Listopada 2 — w terminie do
dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Piastowa
/www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe cv / z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej/, powinno 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 10.05.2018r o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2019 r,
poz.1781) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych ( j.t.
Dz. U. z2022r, poz.530 z pozn.zm) ”.

Po pomys$lnym przej$ciu etapéw naboru (cze$¢ pisemna 1 ustna) z wytonionym
kandydatem, pracodawca - Burmistrz Miasta Piastowa - zawrze umowe
terminow3g o prac¢ na okres do 6 miesigcy. Jesli po tym okresie Burmistrz Miasta
Piastowa uzna , ze pracownik spelnia wymogi na okreslonym stanowisku moze
Z nim zawrze¢ umowe o prace na czas nieokreslony.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b z niepelnosprawnosciami, byt nizszy niz 6%.



