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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
ogtasza naboér
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko ds. zaméwien publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych -
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym;

b) minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanow;skach zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

c) umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office;

d) obywatelstwo polskie,

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z peini praw
publicznych;

f) niekaralnosé za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane Kkierunki wykszialcenia: techniczne, ekonomiczne, prawne,
administracja;

b) preferowane 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwiazanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

c) praktyczna znajomos$¢ problematyki zaméwienn publicznych oraz finanséw
publicznych;

d) znajomos¢ ustaw:

prawo zamadwien publicznych;

prawo budowlane,

0 podatku od towardow i ustug;

kodeksu cywilnego;

kodeksu postepowania cywilnego;

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencii;

o finansach publicznych;

e) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdinosci samorzadu
gminnego;

f) umiejetnosé:

» interpretacji aktéw prawnych, w szczegoinosci dotyczacych zamowien
publicznych;
> sporzgdzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych;
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» badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw — oceny sprawozdan
finansowych;

» weryfikacji kosztoryséw ofertowych;

» analitycznego myslenia;

> pracy zespolowej;

» wspolpracy z ludzmi;

> skrupulatno$¢, odpowiedzialno$¢, samodyscyplina, asertywnos$é,
konsekwentnos¢, terminowosé, odpornosé na stres, sumiennose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)

a)

h)

)
K)

przygotowywanie | prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowar do
ktorych nie stosuje sie przepisdéw Ustawy PZP;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

opracowywanie projektéw uméw w sprawie udzielania zamodwienia
publicznego;

przesytanie droga elektroniczna ogtoszen o zamoéwieniach publicznych do
publikacji w Biuletynie Zamdwielt Publicznych, przekazywanie dokumentow
przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za strone internetowa Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce celem ich zamieszczenia, publikowanie ogloszen
0 zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,

sprawdzanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem
ich zgodno$ci z obowiazujgcymi przepisami oraz ofert ziozonych
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego pod wzgledem
formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow wymaganych warunkow
dia potrzeb Komisji Przetargowej;

przedktadanie czionkom Komisji Przetargowej i Burmistrzowi Gminy i Miasta
Dobczyce dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania
0 zamowienie publiczne do zatwierdzenia;

sporzgdzanie dla potrzeb Burmistrza Gminy i Miasta okresowych informacji
z wykonanych zamodwien publicznych;

opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych na
potrzeby prezesa UZP i Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce;
przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia
przez Kierownika Referaty;

branie czynnego udzialu w zalatwianiu interwencji, interpelacji, skarg
i wnioskéw zgfaszanych do Burmistrza w zakresie objetym zadaniami
Referatu Inwestyciji;

terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo zamowien
publicznych faktur i rachunkow przedktadanych przez poszczegodlnych
wykonawcow, dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur
i rachunkéw do Referatu Finansowo-Ksiegowego;

m) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan

0 udzielenie zamdwienia publicznego przez Urzad Gminy | Miasta Dobczyce;
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n) dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupdw w ramach prowadzonych zadan,
w tym zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw
publicznych, terminowe opisywanie zlecen, umow i rachunkow.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca biurowa na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

c) Urzad nie jest przystosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych
(dwupietrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

4, Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe,

d) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),inne dodatkowe dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata, Ze ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z peini praw publicznych,

g) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umysine
przestepstwo skarbowe,

h) kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy
o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktadaé¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy
i Miasta Dobczyce, Rynek 26, 32-410 Dobczyce, parter - Biuro Obstugi Klienta,
z dopiskiem: nabor na stanowisko ds. zaméwien publicznych, w terminie do dnia
23 wrzesnia 2015 roku (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informaciji Publiczne] (www.dobczyce.pl — w =zaktadce BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 286.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z2014r. poz .1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 hstopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U.2014r. poz.1202).
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