Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.20.2021

Burmistrza Tluszcza z dnia 03 lutego 2022

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Specjalista ds. zamoéwigublicznych
| Inwestycji

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwizane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezlzdne:
Do konkursu mege przysipi¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiemdis za umyine przesipstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

d) cieszy st nieposzlakowamopinia,

e) posiada wyksztatcenie viigze o  kierunku unmiwiajgcym wykonywanie zada na
stanowisku,

f) posiada co najmniej trzy letnie @wadczenie zawodowe, w tym cO najmniej rocz
doswiadczenie w administracji publicznej lub przy pemzeniu pogpowar 0 zamowienia
publiczne lub w dziatach przygotowania i realizaesjvestyciji,

g) posiada znajomio przepisdw w zakresie stosowania ustawy Prawo zaeadewublicznych.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomac¢ przepisOw prawa w zakresie:
- ustawy o pracownikach samggt@awych,
- ustawy o0 samadzie gminnym,
- kodeksu pogbowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy prawo budowalne oraz innych przéwizwiazanych z prawem budowlanyn
oraz rozpogdzen wykonawczych do ustaw,
b) studia podyplomowe z zakresu zamawpeiblicznych,
c) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak Office)
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6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
Zadania z zakresu realizacji zamoivpublicznych:

1) kompleksowe przygotowywanie i prowadzanie ppstwai w zakresie procedur udzielanja
zamowié publicznych (m.in. spogrdzanie pelnej dokumentacji do pgstwar O
udzielenie zamoOwienia publicznego, uczestnictwo wacach komisji przetargowych
nadzoér nad prawidtowégia prowadzonych pogbowai, rozpatrywanie odwots,

2) wspieranie pracownikéw komérek organizacyjnych vugarawidlowego przygotowanis
dokumentacji niezfinej do wszogia pos¢powar o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie merytorycznym,

3) monitorowanie systemu funkcjonowania zamawigublicznych (monitorowanie zmian
w przepisach dotygzych zamoOwié publicznych, monitorowanie orzecznictwa
arbitrazowego i gdowego w zakresie zamouii@ublicznych),

4) realizacja zamoéwie na podstawie art. 2 ustawy zamofvi@ublicznych w oparcid
0 wewretrzne przepisy,

5) prowadzenie rejestru zamodwtie publicznych oraz przechowywanie kompletnej
dokumentaciji z przebiegu pepbwania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) sporadzanie sprawozdeo udzielonych zamowieniach publicznych,

7) sporzdzanie planu zamdwiepublicznych,

Zadania z zakresu inwestycji:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z planowaniem, przygotowywaniem, realizdcj
I rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gmituszcz (z wygtkiem inwestycji
drogowych), w tym:

a) opracowywanie analiz, ocen istjeggo stanu infrastruktury technicznej oraz
prognoz pod em rozwoju Gminy,
b) prowadzenie czynici w zakresie wytaniania w trybie bezprzetargowym
wykonawcow dokumentacji projektowych, wykonawcoéwbdt inspektoréw
nadzoru inwestorskiego i innych uczestnikbw procesvestycyjnego — zgodnie
obowigzujacymi przepisami z zakresu zamowig@ublicznych oraz regulacjan
wewretrznymi obowazujacymi w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,

2) wykonywanie czynn&i w ramach pogpowar przetargowych z zakresu realizagji
inwestycji, w tym mgdzy innymi: przygotowanie wnioskow weginych, kompletowanie
dokumentacji projektowych, udziat w przygotowywarspecyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowiergtnych postanowieumowy.
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7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagza wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osOb niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla osgb
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiask hest w budynku windy na ¢iro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu gaviadczagcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédpozez
kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane daviadczenie zawodowe lub
zdwiadczenie o zatrudnieniu, zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy (potwierdzone za zgadrmozez kandydata),




6) kopia zakresu obowzkéw padwiadczajcego realizagj zada zwigzanych zamdéwieniami publicznymi
lub inwestycjami (potwierdzone za zgoéthprzez kandydata),
7) podpisane @viadczenie dotycce zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ¢dricze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,
8) podpisane @wiadczenie* ze kandydat:
a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskatenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmisd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@d w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Specjalista ds. zamowiepublicznych i inwestycji” w terminie dalnia 28 lutego 2022 r
godz. 16.00 wBiurze Obstugi Interesanta lupoczy na adres: Urd Miejski w Tiuszczu,
ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzyggciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszé Urzedu Miejskiego w Thuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-maim.matusiak@tluszcz.pl

/-1 Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Tluszcza

*Druki do pobrania na stronww.bip.tluszcz.plw zaktadceTablica ogtoszé/Oferty pracy.




