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URZAD MIASTA KETRZYN
UL. WOJSKA POLSKIEGO 11
11-400 KETRZYN

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
stanowisko: ds. zaméwien publicznych

w Wydziale Organizacyjnym
Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530),

2) wyksztalcenie: wyzsze — preferowane prawo, administracja,

3) staz pracy: 3 lata — mile widziane do$wiadczenie w zamoOwieniach publicznych,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

8) znajomo$¢ i umiejetno$¢ wihasciwe] interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisow prawnych
z zakresu:

a) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

b) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

C) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

g) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

3) znajomos¢ MS Office,

4) umiejetnos$é dobrej organizacji pracy oraz umiejetnosé pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

5) umiejetnosé pracy zar6wno zespotowej jak i samodzielne;j,

6) dyspozycyjno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, doktadnose,
skrupulatno$¢, rzetelnosc,

7) wysoka kultura osobista, opanowanie,

8) znajomos¢ organizacji pracy Urzedu Miasta Ketrzyn — statut jednostki, regulamin organizacyjny.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i analiza wnioskOw o wszczgcie zamowienia publicznego, stanowigcych podstawe
opracowywania tresci wszelkich dokumentéw zawierajacych specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym:

a) przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert,

b) weryfikacja ofert pod wzglgdem formalno — prawnym,

¢) przedtuzanie terminu sktadania ofert, sprawdzanie dopelnienia obowiazku wptaty wadium przez oferenta,

d) obstuga techniczna komisji przetargowe;j,

e) zawiadamianie wykonawcow o wyniku przetargu, przygotowywanie projektow umow w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego,

f) uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postgpowania odwotawczego,



3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

4) opracowywanie projektow (wzorow) formularzy, wnioskéw i dokumentéw stuzacych udokumentowaniu
kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego m. in.:

a) dokumentacja zwigzana z przygotowaniem przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,

¢) warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,

d) zaproszenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, jezeli udzial uczestnika
postepowania uzalezniony jest od: zaproszenia do skladania wnioskow lub ofert, zaproszenia do udzialu w
negocjacjach, zapytanie o ceng,

5) udzial w czynnos$ciach kontrolnych,

6) oglaszanie przetargow,

7) wspotpraca z radcag prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej oraz w zakresie prowadzenia
postepowania odwotawczego,

8) uzupelnianie treSci wzoré6w umoéw o dane wynikajace z wybranej oferty i przekazanie do podpisania
i realizacji,

9) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego pod wzgledem
formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow wymaganych warunkow dla potrzeb komisji przetargowej,

10) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych,

11) branie czynnego udziatlu w zatatwianiu interwencji interpelacji, skarg i wnioskow zgtaszanych do Burmistrza
w zakresie objetym zadaniami stanowiska,

12) dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa wydatkowanie $srodkow publicznych, terminowe opisywanie zlecen, umow i rachunkow,

13) sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

15) przygotowanie odpowiedzi na wnioski 0 udzielenia informacji publicznej dotyczacej zakresu dziatania
stanowiska,

16) dbanie o terminowy zwrot wadium,

17) archiwizacja dokumentacji przetargowej.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,
2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe¢ przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
4) sytuacje stresowe,
5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn,
6) przewidywany termin zatrudnienia: 02/2023 .

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ketrzyn w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy

wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,

5) kopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, za§wiadczenie z CEIDG o wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o:



https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

8)

9)

10)

11)

a) posiadaniu petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

d) o zobowiazaniu nie wykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzeczno$ci w przypadku wyboru oferty

wz6r powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_ o_pracownikach samorzadowy

ch/

o$wiadczenie o:

a) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) zgodnosci z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

wzér powyzszych oSwiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/RekrutacjaE2_80_93 oswiadczenie o_stanie zdrowia_i_zgodnosc

i_kserokopii_dok__z_oryginalem/

zapoznanie si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatoéw do zatrudnienia

w Urzedzie Miasta K¢trzyn oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

klauzula informacyjna dostgpna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna_ E2_80_93 RODO_E2_80_93_rekrutacja/

wzoér zgody na przetwarzanie danych osobowych dostepny na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta

Ketrzyn pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja_ 28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_29/

kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracow-

nikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

Bardzo wazne !
Wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV)

oraz wszelkie oSwiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1)
2)
3)

termin: do 10 lutego 2023 roku do godz. 12:00,

sposéb: za posrednictwem poczty lub osobiscie,

miejsce: wymagane dokumenty mozna sklada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzgdu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds.
zaméwien publicznych w Wydziale Organizacyjnym” do dnia 10 lutego 2023 r. do godz. 12.00.

Dokumenty,

ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty

dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dolaczenia do oferty dokumentow
w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie przysigglte na jezyk polski. Koszt
tlumaczenia pokrywa osoba sktadajaca ofertg.

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacj¢ ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89/752 05 25. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 .


https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna__E2_80_93_RODO__E2_80_93_rekrutacja/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_29/

2)  Wyniki naboru:

Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest upowszechniana i be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http: (//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Ketrzyn, 1 luty 2023 r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/Ryszard Niedziotka



