OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
w Wydziale Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawita Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegaé sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022., poz. 530
z pozn. zm.), w zatgczniku nr 3 tabela Il D rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z
2021 r., poz. 1960) oraz zarzgdzeniu nr 212/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, tj..

1.Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiega¢ si¢ osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust.
2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Wyksztatcenie: wyzsze

6. Wymagany kierunek wyksztatcenia: prawo, administracja,

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy zawodowej, w tym minimum
2 letni staz pracy w administracji publicznej zwigzany z prowadzeniem zamoéwien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢  przepisdbw prawa: ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
cywilnego, Prawo handlowe.

2. Cechy osobowosci — odpornosé na stres, komunikatywnos$¢, operatywnos¢, umiejgtnosc
rozwiazywania probleméw, sumienno$¢, wysoka kultura osobista, starannosc, umiejetnosc
pracy w zespole, kreatywno$¢, samodzielno$¢, umiejetnosC szybkiego pozyskiwania
i stosowania nowej wiedzy.

3. Umiejetnosci - biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programéw MS Word i MS Excel,
umiejetnosé redagowania pism urzedowych. Znajomos¢ jezykow obcych: mile widziana dobra
znajomo$é jezyka angielskiego. Mile widziane studia podyplomowe z zakresu zamowien
publicznych, ukonczone szkolenia, kursy z zakresu zaméwien publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
|. Zadania podstawowe:
1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresie obstugi

Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych tj.:

a) prowadzenie konsultacji dla pracownikéw Urzedu z zakresu podstawowych
zasad udzielania zamodwien publicznych,

b) przygotowanie dokumentacji przetargowej,



c) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,
d) udziat w pracach komisji przetargowych,
e) sporzgdzanie protokotu z postepowan,
f) przygotowanie do publikacji ogtoszen o zamowieniach publicznych,
g) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych i zawartych umow,
h) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
2) Weryfikacja projektow dokumentow przetargowych przygotowanych przez inne
jednostki organizacyjne urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
a) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzenia postgpowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnegtrznej,
b) permanentna edukacja w zakresie problematyki zamoéwien publicznych.
c) wykonywanie innych polecen stuzbowych powierzonych przez naczelnika.
Il. Zadania dodatkowe i okresowe:
a) petnienie zastepstw na czas nieobecnoéci pracownikéw Wydziatu,
b) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamowien
publicznych.

lIl.  Uprawnienia: wynikajace z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, regulaminu pracy oraz Regulaminu organizacyjnego obowigzujacych w
Urzedzie Miejskim.

IV. Obowigzki: znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w kazdym dziataniu,
w szczegdlnosci ustawy Prawo zamowienn publicznych oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego, zachowanie tajemnicy parstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym
przez prawo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski, Plac Jana Pawta Il 2, Czechowice-Dziedzice, Il pigtro.
W miejscu pracy wystepuja bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie si¢ osobom
z niepetnosprawnoscig ruchowa.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

3. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych:
W maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorecznie list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentow potwierdzajacych
okres zatrudnienia wymagane - zgodnie z pkt 1 ppkt 7,

4. kopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukoriczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada),

6. witasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) o nieposzlakowanej opinii,




d) o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia,

o profilu dziatalno$ci gospodarczej,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902

f) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902

7. Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zfozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
,Nabor na stanowisko inspektora w Wydziale Zamowien Publicznych” w biurze podawczym
Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl. Jana
Pawta Il 1) Iub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Miejski
w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawla [l 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice,
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko inspektora w Wydziale Zaméwieri Publicznych” Dokumenty
nalezy sktada¢ do dnia 24 czerwca 2022 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazny jest
dzien dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére
wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na
tablicy ogtoszen urzedu umiejscowionej przy budynku gtéwnym - pl. Jana Pawta Il 1,

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
(pok. 306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

Czechowice-Dziedzice, dn. 14 czerwca 2022 r.

JEKRETARZ MIASTA




