OR.2110.5.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I PROJEKTOW
EUROPEJSKICH - stanowisko urzgdnicze, podlegly bezposrednio Kierownikowi

Referatu Zamoéwien Publicznych i Projektoéw Europejskich, zatrudniony na podstawie

umowy o prac¢ w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie

rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy;

sprawna obstuga komputera w zakresie uzywanych w referacie programow tj. pakiet
Microsoft Office;

wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego, ustawy
Prawo Zamowien Publicznych wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu cywilnego
(w zakresie uméow), ustawy o finansach publicznych (zasady gospodarowania srodkami
publicznymi);

predyspozycje osobowo$ciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy
wlasnej oraz analitycznego myslenia, inicjatywa 1 zaangazowanie, dokladnos¢,

skrupulatno$¢, komunikatywnos$¢, odpornos$¢ na stres, kultura osobista.



3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;

doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego;

do$wiadczenie w wykonywaniu czynnosci z zakresu procedur zamowien publicznych;
sprawna obstuga komputera w zakresie publikowania ogltoszen, specyfikacji lub innych
dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych wymaganych przepisami prawa;
znajomosc¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym;

przeszkolenie z obszaru zamdéwien publicznych;

znajomo$¢ przepisow o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

Przygotowanie i1 przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub robét budowlanych, zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych i w aktach wykonawczych, przy
wspoOtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia, zatacznikow, formularzy przy
wspolpracy merytorycznych komoérek organizacyjnych,

b) przygotowanie i zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg prawo zamédwien
publicznych,

C) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego,

e) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamowien publicznych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, platformie zakupowe;j
i innych publikatorach,

f) weryfikacja projektow umow w zakresie przepisow Prawo zaméwien publicznych;

Udzial w pracach Komisji Przetargowych;

Przygotowanie zawiadomien i informacji do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w

zakresie wynikajacych z przepisow Prawo zamowien publicznych;

Sporzadzanie protokotéw postepowania o zamowienie publiczne;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym



wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Budzetu 1 Finanséw;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

7) Prowadzenie rejestru umoéw, ugdédd i porozumien dotyczacych prowadzonych
postepowan;

8) Prowadzenie ewidencji organizowanych postepowan;

9) Prowadzenie ewidencji postepowan protestacyjnych i odwotawczych;

10) Sporzadzanie planu zamowien publicznych na podstawie plandow tych zaméwien
z poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi;

11) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych na podstawie rejestrow tych zamowien
z poszczegbdlnych komorek organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ushugi;

12) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zamoéwien publicznych
i wniesionych protestow;

13) Informowanie pozostatych komorek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania
zamowien publicznych oraz wspoétdziatanie z nimi w zakresie wtasciwego przepltywu
informacji niezb¢dnych do prawidlowej realizacji zadan;

14) Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych komoérkom
organizacyjnym;

15) Opracowywanie  projektow  wewnetrznych — aktéw  normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzorO6w postgpowania w sprawach zamdéwien publicznych oraz
zamowien, w stosunku do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sig;

16) Kontrola realizacji zamowien publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w tym zwlaszcza zamowien udzielonych przez te jednostki z udziatem §rodkdéw budzetu
miasta;

17) Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa stanowiska pracy;

18) Inne czynnosci w zakresie swoich kompetencji zlecane przez Kierownika Referatu,

Z-ce Burmistrza Miasta i Burmistrza Miasta.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie;



2)

b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzgdu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szerokos¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla osob
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzgdu Miasta osob z dysfunkcja
uktadu ruchu na wézkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach i dojazdach
0s0b niepelnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych. Schody:
szeroko$¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa z wypelnieniem
ze szkta bezpiecznego. Podlogi i1 posadzki: wykladziny podtogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysitek: praca
lekka. Przejécia, dojscia: szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m3 wolnej objetosci. Mozliwos¢ uzycia dzwigu osobowego
0 wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na Il pigtrze
budynku Urzedu Miasta Dziatdowo z mozliwoscig wjazdu winda do Il pigtra budynku
Urzedu Miasta Dzialdowo.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie, potknigcie,

przecigzenia uktadu migsniowo- szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

w miesigcu Styczniu 2022 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

list motywacyjny;

wypethiony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowe]j Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego

do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;



6)

7)

8)

9)

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 t.j.);

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

potwierdzajace zatrudnienie;

10) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta Dziatldowo — Podinspektor

w Referacie Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich” do dnia 07.03.2022 r.

(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

9. Uwaga:

1)

2)

3)

4)

oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;

o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wlasnorgcznie;

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrocone,

w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;



5) dokumenty (oferty) oséb, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziety udzialu w naborze, nie bgdg odsylane; beda zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 52
lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/-/ Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 24.02.2022 r.



