OR. 2110.8.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR D/S ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WYDZIAL INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja

2)
3

4)
5)

7

8)

%)

2 lata doswiadczenia w pracy w zamoéwieniach publicznych,

Znajomosé:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publlcznych (t J. Dz.U. z 2017r. Poz.
1579),

ustawy z dnia 07 lipca 1994r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 201 7r. Poz. 1332, 1529),
ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 2077 ze
zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t,). Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz, U. z 2008 r. poz.
1458 ze zm.),

ustawy z duia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.U. z 2016r. poz. 922
Z pdZn.zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pé6zn.zm.).

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zakladowego,

biegla obsluga komputera 1 programéw MS-Office, Open Office,

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

niekaralnosé¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

)

mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urz@dmczych w administracji
publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I)

2)
3)

sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ)) wraz z zalgcznikami
na podstawie wniosku o wszczgcie postepowania zatwierdzonego przez Burmistrza,
sporzadzanie wniosku o powolanie Komisji Przetargowej,

zamieszezanie ogloszen o zamodwieniach publicznych, innych ogloszen i informagji oraz
dokumentéw wymaganych przepisami Prawo zamoéwien publicznych w wymaganych
miejscach oraz ponoszenie odpowiedzialnosei za ich zgodnosé¢ z pozostala dokumentacjg w
szczegbinosel z trescig SWIZ,



4) sporzadzanie wyjasnien i modyfikacji tresci SWIZ we wspdipracy z merytoryeznymi
komérkami organizacyjnymi,

5) sporzadzanie wezwan do wykonawcoéw o uzupelnienie o uzupelnienie o$wiadczen i
dokumentow, o wyjasnienie tresci oferty, przedhuzenie terminu zwigzania oferta,
przedtuzenia waznosci wadium i innych wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

6) sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ przygotowanej
umowy z trescig SWIZ oraz oferta wykonawey,

7) sporzadzanie protokoléw z postepowan oraz odpowiedzialno$é za ich zgodno$é z
zawartoscig dokumentacji postepowania,

8) sporzadzanie pism informujgcych o wynikach postepowania (wyborze oferty, uniewaznieniu
postepowania oraz terminie zawarcia umowy i in.),

9) sporzgdzanie pism o zwrot lub zatrzymanie wadium i przekazywanie do wlasciwej komorki
lub instytucji (do Wydzialu Finansowego, wykonawcy, ubezpieczyciela) oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za zwrot wadium w terminach wynikajacych z przepisow,

10) sporzgdzanie odpowiedzi na pisma dotyczace niezgodno$ei czynnosci z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

11} przygotowywanie 1 przekazywanie korespondenc)i zwigzanej z odwolaniami oraz
odpowiedzi na odwolanie,

12) przekazywanie oryginalnych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy do Wydzialu Finansowego,

13) przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz wykonywanie
obowiazkow z niej wynikajacych,

14) przygotowywanie dokumentacji postgpowan dla kontroli w zakresie uzgodnionym przez
Zastepce Burmistrza,

15) biezgce prowadzenie rejestru postepowar,

16) sporzadzanie rocznych planow zamdwien publicznych na podstawie otrzymanych plandéw
szczegbtowych pozostalych komorek organizacyjnych,

17)sporzadzanie i1 przekazywanie sprawozdan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

18) wykonywante innych zadan przewidzianych przepisami szczegélnymi i w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnoscl
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza Kartuz lub
Zastepcy Burmistrza Kartuz,

19)obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na umowg © prace¢ na czas nieokreslony, peten etat,
- migjsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,
- wspolpraca w ramach komoérek Urzedu oraz podmiotami zewnegtrznymi,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wdozkoéw inwalidzkich,
- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ {(imiona)
i nazwisko, date urodzenia, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,



3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentoéw poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalitikacje 1 umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadezenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) o$wiadczenie kandydata o niekarainoscei za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadane] pelnej zdolnosci do ¢czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) klavzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostgpna pod
adresem: http://poczta. kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdf

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. ¢ pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

6. Inne informacje :
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miegjskim w Kartuzach w miesigcu
maju 20138r. wynosil co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie dokumentow aplikacyjnych w zamkni¢tych kopertach w
Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. zaméwien publicznych

numer ogloszenia OR 2110.8.2018

w terminie do dnia 22 czerwea 2018r.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga byé¢ skladane droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczone] na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
werytikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy 1 umiejgtnosci oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.
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c.oczystaw Grze§orz Gofunski



