BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. zaméwief publicznych

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagama niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogq sig rowniez ubiegaé osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

wyksztalcenie wyzsze - prawo, administracja,

staz pracy - 3 letni staz pracy, mile widziane do$wiadczenie w zaméwieniach publicznych,

petna zdolno¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacii przepisow prawnych zZ zakresu:
Ustawa Prawo Zamowien Publicznych;

Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawy o finansach publicznych;

Kodeks cywilny;

Ustawy o samorzadzie gminnym;

Ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomoé¢ MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odporno$é na stres,

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowoseé,
skrupulatnos¢, doktadnosc,

dyspozycyjnosc, kreatywnosc,

umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obslugi komputera, urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i analiza wnioskéw o wszczecie zamoéwienia publicznego, stanowiacych podstawe opracowywania
tresci wszelkich dokumentéw zawierajacych specyfikacie istotnych warunkow zaméwienia,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w tym :
przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert,
weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
przediuzanie terminu skladania ofert, sprawdzanie czy oferent dokonat obowigzku wptacenia wadium,
obsluga techniczna Komisji Przetargowej,
zawiadomienie wykonawcow o wyniku przetargu, przygotowanie projektow umoéw w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego,

> uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotar i prowadzeniu postopowania odwotawczego
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
wspieranie pracownikow Urzedu w celu prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia po-
stepowar o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji od
strony formalno-prawnej,
opracowywanie projektow (wzoréw) formularzy, wnioskéw i dokumentéw stuzacych udokumentowaniu kazdego
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:

> dokumentacjg zwigzang z przygotowaniem przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego,
> specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,
»  warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,
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»  zaproszenie do w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli udziat uczestnika postepo-
wania uzalezniony jest od: zaproszenia do sktadania wnioskow lub ofert, zaproszenia do udzialu w nego-
cjacjach, zapytanie o ceng,

udziat w czynnosciach kontrolnych,
e oglaszanie przetargow,
wspolpraca z radca prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej oraz w zakresie prowadzenia postepowa-
hia odwotawczego,
®  uzupeinianie tresci wzorow umoéw o dane wynikajace z wybranej oferty i przekazanie do podpisania i realizagji,
sprawdzenie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami oraz ofert ziozonych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem formalno-
prawnym i spefnienia przez wykonawcow wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej,
*  opracowanie sprawozdar rocznych z realizacji zaméwien publicznych,
e branie czynnego udzialu w zatatwianiu interwencji interpelacji, skarg i wnioskéw zgtaszanych do Burmistrza
w zakresie objetym zadaniami stanowiska,
*  dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe opisywanie zlecen, uméw i rachunkéw,
sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnoéci,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,
przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej zakresu dziatania stanowiska,
dbanie o terminowy zwrot wadium,
archiwizacja dokumentaciji przetargows;j.
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4. Warunki pracy na stanowisku:
* miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,

e praca administracyjno - biurowa w petlnym wymiarze czasu pracy,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

e sytuacje stresowe,

 wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

* wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.
5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

s zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacie zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wlasne] dziatalnoci gospodarczej),

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci,

e odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

* oSwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

e obwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobo-
wych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODQO - klauzule informacyine/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza byé opatrzone wia-
snorecznym podpisem.
7. Informacje dodatkowe:



Wymagane dokumenty mozna sktadaé poczta lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko ds. zaméwien publicznych” do dnia
28.09.2020 r. do godz. 12.00 .

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza byé sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dolaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dolgczyé nalezy do oferty ich tuma-
czenie przysiggle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci, kidrzy pozytywnie przejda weryfikacje zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacie mozna uzyskac pod nr telefonu; 89 752 05 25,
Szczegolowe informacije dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pll) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




