Burmistrz Srody Slaskiej
ogtasza nabor na stanowisko
Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy: od 4/5 do 1/1 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne, zarzgdzanie,
ekonomiczne lub o innym profiu =z jednoczesnym ukonczeniem  studiow
podyplomowych w zakresie zamoéwier publicznych,

b) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3 lata w sektorze publicznym,

c) co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
preferowane w jednostkach samorzadu terytorialnego,

d) obywatelstwo polskie,

e) pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,
f) niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

Q) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

h) posiadanie nieposzlakowanej opinii

2. Wymagania dodatkowe:

ls-

a) biegla znajomo$¢ zagadniern merytorycznych zwigzanych z realizowanym zakresem
zadan, w tym w szczegolnosci zasad i kompleksowych procedur zakupowych w
administracji samorzgdowej,

b) biegta znajomosé aktéw prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym
w szczegolnosci: ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy, ustawy o finansach publicznych, kodeksu cywilnego oraz orzecznictwa w
zakresie zamowien publicznych i dyrektyw UE w tym zakresie,

) umiejetnos¢ rzetelnej weryfikacji uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane
przygotowywanych w ramach postepowan przetargowych i innych trybow ustawowych i
pozaustawowych,

d) praktyczna umiejetno$¢ sprawnej realizacji procedur zakupowych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane wspéffinansowane ze $rodkéw UE, w szczegdblnosci w ramach
krajowych i regionalnych programéw operacyjnych,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych oraz systemu obiegu
dokumentaciji,

f) doswiadczenie w zakresie uczestnictwa w imieniu kierownika Zamawiajgcego w
rozprawach przed KIO i sgdami - w ramach lub w zwigzku z postepowaniami o
zamowienie publiczne,

g) umiejetnos¢ tworzenie i stosowania poza cenowych kryteriow oceny ofert adekwatnych
do przedmiotu zamoéwienia i preferencji zamawiajgcego;

h) doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji procedur zakupowych na roboty
budowlane w formule ,zaprojektuj i wybuduj”:

i) bardzo duza dyspozycyjno$c¢ i komunikatywno$eé,

i) zdyscyplinowanie i terminowos$¢ realizacji zadan,

k) sumiennosc¢ i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,

) bardzo dobra organizacja czasu pracy i jego elastycznosé, w tym mozliwosé pracy w
godzinach nadliczbowych,

m) bardzo duza odpowiedzialno$¢, samodzielno$é w dziataniu, kreatywnosé;

n) wysoka kultura osobista i standardy pracy,

o) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu szkolern wewnetrznych w zakresie: PZP,
regulaminu zamoéwieri publicznych obowigzujgcych u zamawiajgcego, procedur
zakupowych, przygotowywania opisu przedmiotu zamodwienia dla postepowan
zakupowych, itp

Qocl



b

p)
Q)

mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym '
zdolnosci i umiejetnosci w zakresie technik negocjacyjnych bedzie dodatkowym atutem

3. Zakres wykonywanych zadar:

1) w zakresie zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procedur zakupowych:

a)

b)

proponowanie i konsultowanie trybu dokonywania zakupéw i zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane - w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w tym
ustawe PZP, dyrektywy unijne, wytyczne programéw operacyjnych i regulamin
udzielania zaméwien publicznych,

realizacja procedur zakupéw i zaméwien publicznych na dostawy towaréw, wykonywanie
ustug i realizacje robét budowlanych, w tym w formule ~Zaprojektuj i wybuduj” - zgodnie
z wiw przepisami prawa dla zamoéwien dokonywanych na potrzeby wydziatéw Urzedu
Miejskiego oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

organizacja przetargéw i innych procedur ustawowych (kompletowanie dokumentacji,
przygotowanie ogtoszeri o udzieleniu zaméwienia, SIWZ, odpowiedzi na zapytania
wykonawcow, protokotow z przeprowadzonych postepowar oraz ogloszer o wyborze
oferty, etc.),

prowadzenie postgpowar negocjacyjnych, rozméw handlowych z zaproszonymi Wyko-
nawcami;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, negocjacyjnych i przewodniczenie
pracom tych komisji;

weryfikacja uméw zawieranych w ramach postepowari przetargowych i zakupowych;
uczestnictwo w rozprawach zwigzanych z odwotaniami, skargami i sprawami sgdowymi
W postepowaniach o zaméwienie publiczne;

sporzgdzanie opinii/ekspertyz/opracowan w zakresie stosowania ustawy

konsultacje prawne z zakresu stosowania prawa zamowien publicznych oraz
regulaminéw zaméwien publicznych dla pozaustawowych trybéw zakupowych;
prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych, z wytgczeniem umow
sporzadzanych przez Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Architektury oraz Wydziat
Organizacyjny,

1) w zakresie zadar zwiazanych z petnieniem funkcji kierownika Wydziatu:

a)
b)
c)

d)

8
h)

)

kierowanie pracami wydziatu WZP i realizacja celéw okreélonych przez Burmistrza,
nadzor i kontrola zarzadcza pracy pozostatych pracownikéw wydziatu WZP,
przygotowywanie i aktualizacja rocznych planéw zaméwien publicznych dla
zamawiajgcego jakim jest Gmina Sroda Slaska - w $ciélej wspdipracy z kierownikami
wydziatéw Urzedu Miejskiego i gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikiem
zamawiajgcego;

przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz ewentualnych uchwat Rady
Miejskiej w zakresie zadan realizowanych przez wydziat WZP;

inicjowanie, opracowywanie, wyjasnianie, konsultowanie i dokonywanie zmian
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych okreslajgcego szczegbtowy zakres
postepowania gminnych jednostek organizacyjnych oraz wydziatéw Urzedu Miejskiego
w tym zakresie,

przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu Miejskiego z zakresu dziatania wydziatu WZP,

sporzadzanie okresowych sprawozdar i informacji wynikajgcych z zadar realizowanych
przez wydziat WZP oraz sprawozdar budzetowych:;

aktywne wspotdziatanie z kierownikami wydziatéow i jednostek organizacyjnych w zakre-
sie funkcjonowania systemu zaméwieri w Gminie Sroda Slagska i eliminacji btedow lub
uchybien systemowych;

wykonywanie innych prac w ramach dziatania wydziatu badz zleconych systemowo,
cyklicznie lub doraznie przez Burmistrza lub osobe dziatajgca w jego zastepstwie.

3. Warunki pracy:

a) praca administracyjno-biurowa, przy komputerze,
b) szkolenia, wyjazdy stuzbowe np. do KIO, sgdow
c) praca przy sztucznym/naturalnym os$wietleniu,

U



d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

V\_! miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

3. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys ze zdjgciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc
pracy kandydata/-ki z wyszczegoinieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegolnieniem wszystkich ukoniczonych szkét i uczelni;
b) list motywacyjny,
C) kserokopie lub odpisy dokumentow poswiadczajgcych:
- wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia szkoly wyzszej),
- staz pracy (np. Swiadectw pracy),
- wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy, kontrakty,
zakresy obowigzkow, referencje)

- posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia itp.),

d) o$wiadczenie, ze kandydat/-ka nie byt/-a skazany/-na prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

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

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

g) o$wiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781 z pbéin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z pézn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slgskiej lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej, Plac
Wolnosci 5 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Wydzialu Zaméwieri Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 31 stycznia 2022 r. godz. 15.00.
Dopuszcza sig sktadanie aplikacji drogg 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, pézn. zm.). Liczy sie data wplywu dokumentow do
Urzedu Miejskiego, a w przypadku dokumentéw przestanych drogg elektroniczna, réwniez godzina

ich wptywu.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Wybrany kandydat/-ka, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany/-a bedzie przediozy¢ infor-
macje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarze-
nia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. Kandydatowi/-ce nie przystuguje roszczenie
0 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 Slaskiej
Adam Rucinski
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Adam Rucinski
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