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55-300 Sroda Slgska inspektora ds. zakupow i zamoéwien publicznych

w Wydziale Zamowien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy. 2/5-3/5 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

wyksztatcenie co najmniej wyzsze, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej 3-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, preferowane w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych z realizowanych zakresem zadan, w
tym w szczegdInosci zasad i procedur zakupowych w administracji samorzadowe;,
znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym w
szczegoblnosci: ustawy Prawo Zamowien Publicznych i rozporzgdzen wykonawczych do tej
ustawy, ustawy o finansach publicznych, kodeksu cywilnego oraz orzecznictwa w zakresie
zamowien publicznych i dyrektyw UE w tym zakresie,

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

bardzo duza dyspozycyjnos¢ i komunikatywno$¢,

zdyscyplinowanie i terminowosc¢ realizacji zadan oraz umiejetnoéci organizacyjne,
sumienno$¢, skrupulatno$¢ i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,

bardzo dobra umiejetno$¢ organizacji czasu pracy i jego elastyczno$é, w tym mozliwosé
pracy w godzinach nadliczbowych,

bardzo duza odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu i umiejetnoéé pracy pod presjg
czasu,

wysoka kultura osobista i standardy pracy oraz odpornosé na stres,

wyksztatcenie w zakresie zamowien publicznych bedzie dodatkowym atutem.

3. Do zakresu wykonywanych zadan naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

a)

proponowanie i konsultowanie trybu dokonywania zakupow i zaméwien publicznych w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w tym ustawe PZP, dyrektywy unijne, wytyczne
programéw operacyjnych i regulamin ws. udzielania zaméwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Srodzie Slaskiej,

realizacja procedur zakupow i zaméwien publicznych na dostawy towaréw, realizacje robot
i wykonywanie ustug zgodnie z w/w przepisami prawa dla zaméwien dokonywanych przez
gminne jednostki organizacyjne oraz wydziaty Urzedu Miejskiego,

organizacja przetargéw, zamowier z wolnej reki, zaméwien w trybie negocjacji (weryfikacja
wnioskéw o wszczecie postepowania, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie
ogtoszen o udzieleniu zaméwienia, protokotéw z przeprowadzonych postepowan oraz
ogtoszen o wyborze oferty, publikacja dokumentéw na stronie BIP, itp.),

prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych, z wyt. uméw sporzadzanych
przez Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Architektury i Wydziat Organizacyjny,
przygotowywanie sprawozdan i informacji o dokonywanych zaméwieniach publicznych
zrealizowanych przez wydziaty Urzedu Miejskiego i jednostki Gminy,

opracowywanie, wyjasnienia, konsultowanie i dokonywanie zmian Regulaminu udzielania



zamowien publicznych okre$lajgcego szczegotowy zakres postepowania gminnych
jednostek organizacyjnych oraz wydziatow Urzedu Miejskiego w tym zakresie,

g) przygotowywanie i aktualizacja danych do Biuletyny Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu Miejskiego z zakresu dziatania wydziatu WZP,

h) inne zadania realizowane w Wydziale WZP zlecone przez bezpo$redniego przetozonego
i/lub przetozonych wyzszego szczebla.

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze,
b) szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe, np. do KIO,
c) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
e) w uzasadnionych przypadkach konieczno$¢ stosowania elastycznego czasu pracy,
f) zatrudnienie optymalnie od 13 maja 2019 r., najpdzniej od 17 maja 2019 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata/-ki z wyszczegoélnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych lub kontynuowanych szkoét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie lub odpisy dokumentéw poswiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty wyzszej),

- staz pracy (np. swiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),

- wymagane do$wiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy, kontrakty,
zakresy obowigzkow, referencje),

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
za$wiadczenia itp.),

- Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) oswiadczenie, ze kandydat/-ka nie byt/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) o$wiadczenie kandydata/-ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oéwiadczenie kandydata/-ki, ze ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

g) oSwiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej lub poczta na adres: Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej, Plac
Wolnosci 5 z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko inspektora ds. zakupéw i _zamowien
publicznych w Wydziale Zaméwieri Publicznych Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej” w
terminie do dnia 6 maja 2019 r. do godz. 15.00. Dopuszcza sie sktadanie aplikacji droga
elektroniczng na adres: um@srodaslaska.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym -
w rozumieniu ustawy z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr z 2013, poz. 262,
pozn. zm.). Liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego, a w przypadku dokumentéw
przestanych drogg elektroniczng, rowniez godzina ich wptywu.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Kandydatowi/-ce nie



przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z
niniejszym naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.srodaslaska.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

(-) Burmistrz Srody Slaskie;]
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