Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 118/18
Burmistrza Miasta Porgba

z dnia 20 czerwca 2018 roku

Burmistrz Miasta Por¢ba oglasza konkurs kandydatéw na stanowisko urzednicze —

Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Por¢ba ds. Zaméwien
Publicznych

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Por¢ba
II. NAZWA STANOWISKA PRACY

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Porgba ds. Zaméwien Publicznych,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na 'z etatu.

III a. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Kandydat posiada obywatelstwo polskie.

2. Kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze.

3. Kandydat posiada doswiadczenie w zakresie zadan ma stanowisku objetym naborem
(dodatkowym atutem bedzie posiadanie do§wiadczenia na w/w stanowiskach pracy).

4. Kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

5. Kandydat posiada umiejgtnoéci obstugi komputera i znajomos¢é komputerowego pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

6. Kandydat posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu: znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwief
publicznych i aktéw wykonawczych, znajomo$¢ zagadniefi z zakresu finansow
publicznych.

7. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Kandydata cechuje stan zdrowia pozwalajacy na pracg na Wwyzej Wwymienionym
stanowisku.

III b. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Kandydata winna cechowaé rzetelno$é, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres oraz
samodzielnos¢.

2. Kandydat winien znaé zasady funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY
ZWIAZANYCH 7 PROWADZENIEM SPRAW 7 ZAKRESU ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH:

1. Sporzadzenie oraz aktualizacja planéw zamowien publicznych w oparciu o wnioski
sktadane przez pracownikow.
2. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.



3. Przygotowywanie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach publicznych
i przekazywanie ich Prezesowi Urzgdu Zamdwien Publicznych w terminie okreslonym
ustawa.

4. Sporzadzanie ogloszefi o wszezgeiu postgpowania, ogloszen o przetargach, ogloszen o
udzieleniu zamdwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

6. Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

7. Przygotowanie projektéw umoéw sporzadzonych w wyniku postepowania
i przedkladanie ich do podpisu stronom.

8. innych czynnosci wynikajacych z procedury zaméwien publicznych

Y. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, praca w budynku niewyposazonym w winde.

VL INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny podpisany odrecznie,

C.V. z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odrecznie,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie s$wiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie

zawodowe,

5. kserokopie = dokumentéw  (poswiadczone przez  kandydata za  zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania

lekarskie do lekarza medycyny pracy).

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW ORAZ INFORMACJE
DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata
o0 nastgpujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej dokumentacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (jt.: Dz. U. z 2016 r., poz.
922 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(jt.: Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm.)”.



3. Przygotowywanie sprawozdafh rocznych o udzielonych zamOwieniach publicznych
i przekazywanie ich Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie okreslonym
ustawa.

4. Sporzadzanie ogloszen o wszczeciu postgpowania, ogloszen o przetargach, ogloszen o
udzieleniu zamoéwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, praca w budynku niewyposazonym w winde.

VI INFORMACJA [0) WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0sSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny podpisany odrecznie,

C.V. z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odrecznie,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem) lub za$wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie

zawodowe,

5. kserokopie = dokumentéw  (poswiadczone  przez kandydata za  zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oéwiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania

lekarskie do lekarza medycyny pracy).
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VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW ORAZ INFORMACIJE
DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata
o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ztozonej dokumentacji dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (jt.: Dz. U. z 2016 1., poz.
922 7 pézn. zm.) oraz ustawsa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(it.: Dz. U. z 2016 ., poz. 902 z p6zn. zm.)”.



2. Zarzadzenie nr 118/2018 oraz zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 118/2018 w sprawie konkursu
na Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Poreba ds. Zamdwien
Publicznych opublikowane sg na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Porgba, a
takze zostaly wywieszone na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta Poreba.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Porg¢ba ds. Zaméwien
Publicznych” nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Miasta lub dorgezy¢ listownie w
terminie do dnia 04 lipca 2018r. do godziny 15:30 pod adres: Urzad Miasta Porgba, 42-480
Poreba, ul. Dworcowa 1.

4. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen Urz¢du Miasta. Informacje o kandydatach, ktérzy
zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, zgodnie z art. 13 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych (jt.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) I ETAP polega¢ bedzie na analizie formalne;j dokumentow,

b) I ETAP polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktory bedzie skiadat si¢ z
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spelniajacy

wymagania formalne.

6. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta Porgba po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie bgdg rozpatrywane.

7. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenie W swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt (np. zaproszenie na rozmowg kwalifikacyjna) bedzie odbywal si¢ droga

elektroniczna.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 326771355 wewn. 134

L/




