


   Wojnicz, dnia  04 marca 2021r.

BURMISTRZ  WOJNICZA
OGŁASZA  NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
INSPEKTOR DS. ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
W URZĘDZIE MIEJSKIM W WOJNICZU,
RYNEK 1, 32-830 WOJNICZ


OIK.2110.3.2021

1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie wyższe: preferowany kierunek prawo, administracja, zamówienia publiczne;
3) doświadczenie zawodowe: co najmniej 3 –letni staż pracy w zakresie realizacji zamówień publicznych;
4) pełna zdolność do czynności  prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych;
5) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
7) wiedza i umiejętności:
a) znajomość regulacji prawnych z obszaru zamówień publicznych, w tym ustawy Prawo zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do ustawy; 
b) znajomość regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorządowej, w szczególności ustaw: o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, kodeks postępowania administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej;
c) sprawna obsługa komputera i programów pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint).

2. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej 3 letni staż pracy w administracji samorządowej;
2) umiejętność organizacji pracy zorientowanej na zadania (rezultaty pracy); 
3) umiejętność skutecznej komunikacji, koordynacji działań ;
4) zdolność szybkiego przyswajania wiedzy i  umiejętność analitycznego myślenia;
5) posiadanie prawa jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadań na wolnym stanowisku urzędniczym:
1) Przeprowadzanie całości czynności proceduralnych przewidzianych ustawą Prawo zamówień publicznych przy realizacji zamówień publicznych o wartości powyżej 130 000, 00 zł, w tym:
- planowanie i szacowanie wartości zamówienia;
- sporządzanie SIWZ;
- publikacja ogłoszeń;
- otwarcie i ocena ofert;
- przedstawienie propozycji wyboru wykonawcy;
- przygotowywanie protokołu postępowania przetargowego;
- przygotowywanie projektów umów, informacji, odpowiedzi, wyjaśnień itp.;
- prowadzenie ewidencji zabezpieczenia należytego wykonania umów; 
- kompletowanie  całości dokumentacji i korespondencji przetargowej do zamówień publicznych.
2) Nadzór i współpraca z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi urzędu, w szczególności w zakresie prawidłowego i rzetelnego przygotowania dokumentacji niezbędnej do udzielenia zamówienia publicznego.
3) Udział w pracach komisji przetargowych, powoływanych do postępowań o udzielenia zamówienia publicznego, w tym przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy komisji przetargowej.
4) Prowadzenie rejestrów postępowań w sprawach zamówień publicznych.
5) Opracowanie planu zamówień publicznych oraz prowadzenie  sprawozdawczości w zakresie udzielonych zamówień publicznych w terminach i według wzorów określonych w  ustawie prawo zamówień publicznych i aktów wykonawczych do ustawy, w tym przekazywanie sprawozdania rocznego o udzielonych zamówieniach publicznych do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.
6) Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej  kwoty 130 000,00 złotych, zgodnie z wewnętrzną procedurą przyjętą w Urzędzie, w tym :
- współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu w zakresie realizacji wewnętrznego regulaminu udzielania zamówień publicznych;
- koordynowanie opracowania wszystkich niezbędnych materiałów oraz dokumentów związanych z przygotowaniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości  nie przekraczającej 130 000,00 zł ;
- prowadzenie rejestru postępowań o  udzielenie zamówienia publicznego;
- prowadzenie sprawozdawczości z przeprowadzonych zamówień publicznych o wartości  nie przekraczającej kwoty 130 000,00zł;
7) Prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń.
8) Przygotowywanie propozycji  projektu planu dochodów i zadań  oraz  planu  wydatków do projektu budżetu.
9) Prowadzenie na stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o pracę:  na czas określony do 6 miesięcy, z możliwością przedłużenia;
2) wymiar czasu pracy :  pełny etat;
3) miejsce i stanowisko pracy: praca  o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Urzędu Miejskiego w Wojniczu, przy komputerze, możliwe wyjazdy w teren;
4) podpisanie umowy o pracę zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy;
5) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z  dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018r.,poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Wojniczu. 

5. Informacja czy wysokość wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wynosi  co najmniej 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu w  miesiącu lutym 2021 roku wynosił mniej niż 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz   zatrudnianiu  osób  niepełnosprawnych.

6.Należy złożyć następujące dokumenty:
OBLIGATORYJNIE:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,  
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
4) oświadczenie  kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
5) oświadczenie kandydata o niekaralności (brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe),
6) oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
7) kserokopie dokumentów (np. świadectwa pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu)  potwierdzających przebieg dotychczasowego zatrudnienia i  wymagany  staż pracy,
8) oświadczenie kandydata, dotyczące zapoznania się z klauzulą informacyjną, w zakresie ochrony danych osobowych zgodnych z RODO dla osób ubiegających się o zatrudnienie, 
9) oświadczenie kandydata dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.
FAKULTATYWNIE,  składane w przypadku ich posiadania:
1) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorządowych, składa kserokopię  dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,
2) kserokopie dokumentów potwierdzające dodatkowe kwalifikacje i umiejętności.

Niezłożenie przez kandydata dokumentów, wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

7. Miejsce i termin składania dokumentów aplikacyjnych:
1) Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać w  zaklejonej  kopercie (w lewym górnym rogu koperty winno być umieszczone imię i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze: Inspektor ds. zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu” osobiście na Dzienniku Podawczym w Urzędzie Miejskim w Wojniczu  lub przesłać  pocztą tradycyjną na adres: Urząd Miejski w Wojniczu, Rynek 1, 32-830 Wojnicz, w terminie do 16 marca 2021, do godziny 15.30
2) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
3) Kandydaci, którzy pozytywnie przejdą ocenę formalną, zostaną powiadomieni o miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.


Burmistrz Wojnicza
Tadeusz Bąk

                                                                                       
                       










2

