Gmina

Kamieniec Zabkowicki

1:

URZAD MIEJSKI
w Kamiencu Zabkowickim

Burmistrz Kamienica Zabkowickiego
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. zaméwien publicznych

Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisku bedacym przedmiotem

naboru winien spelnia¢:

D)

2)

J

4)

5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa  wspolnotowego  przystuguje prawo do  podjecia  zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa, w szczegllnosci z zakresu: prawa
zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

wysoka kultura osobista,

10) umiejetnos¢ analitycznego myélenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”,
11) fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
12) dyspozycyjnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci,

2.
1)

2)

3)
4)

Wymagania dodatkowe:

umieje¢tnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wlasnej;

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji pod
presja. sumiennos¢, doktadnosé, samodzielnose. umiejetnos¢ pracy samodzielnej

i zespolowej.

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kat. B,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w Urzedzie trybow zamowien publicznych na
roboty. ustugi i dostawy zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych;
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2) Koordynowanie dziatan Urzedu w tym zakresie, prowadzenic odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacja zamowien publicznych;

3) Opracowywanie  wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zamowien
publicznych oraz udostgpnianie ich pozostatym komérkom organizacyjnym Urzedu:

4) Ustalanie obowiazujacego trybu udzielania zamowien publicznych;

5) Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawach zamoéwien publicznych w tym
zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowych:;

6) Przygotowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia wraz z projektami umdw przy
wspolpracy z komorkami merytorycznymi:

7) Opracowywanie ogloszen o zamowieniach publicznych:;

8) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
organizacja prac komisji przetargowe;j;

9) Przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy;

10) Przygotowywanie umow o zamowienia publiczne;

I'1) Prowadzenie analizy zaopatrzenia na dostawy i ushigi w zakresie niezbednym do
udzielania zamoéwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy

12) Przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajgcym
z przepisow ustawy o zamowieniach publicznych:

13) Koordynowanie zawierania uméw o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych;

14) Gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zaméwien publicznych i wykonaniu umow
zawartych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych;

I5) Prowadzenie analiz dotyczacych efektywnosci przetargow:

16) Uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych;

17) Uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zaméwien publicznych:

18) Analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszezgtych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego:

19) Nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
W sprawie oglaszania zamowien publicznych udzielanych w imieniu Gminy;

20) Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych;

21) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu:

22) Prowadzenie sprawozdawczosci w  zakresie realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych;

23) Wspoldziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

24) Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w opracowywaniu
wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji i innych
podobnych Zrddet finansowania:

25) Sporzadzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowieni i ich biezgca

aktualizacja;
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26) Sporzgdzanie szacowania wartosci zamdwienia w oparciu dokumenty dostarczone przez
merytoryczne stanowiska;

27) Dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia:

28) Biezace raportowanie realizacji zamoéwien publicznych wynikajacych z ustawy
0 zamowieniach publicznych;

29) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien publicznych;

30) Pelnienie funkcji redaktora BIP i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
dokumentow i informacji, podlegajacych publikacji z zakresu ustawy Prawo zamowien
Publicznych;

31) Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukeji archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa;

32) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz zapisow RODO
(Rozporzadzenie Ochrony Danych Osobowych):

33)Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesei  zadan
wykonywanych na tym stanowisku oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu;

34) Analiza zrédet pozyskiwania funduszy oraz udzielanie informacji o mozliwosci
pozyskania  dofinansowania, komérkom  organizacyjnym Urzedu, jednostkom
organizacyjnym, organizacjom pozarzadowym i solectwom;

35) Prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu z instytucjami
zewngtrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy europejskich
i innych zrodet zewnetrznych;

36) Inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢
0 dotacje z funduszy zewnetrznych:;

37) Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow i wystepowanie z wnioskami w
sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet;

38) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy strukturalnych od
chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania:

39) Gromadzenie oraz udostgpnianie softysom, radom soleckim. stowarzyszeniom.
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom informacji z zakresu mozliwosci
skorzystania z roznych funduszy pomocowych;

40) Wspoldzialanie z innymi gminami oraz wspélpraca ze spotecznosciami lokalnymi
1 regionalnymi, wspotpraca z lokalnymi grupami dziatania, stowarzyszeniami;

41)Realizacja  projektow  wspolnych  zadan zwiazanych  z  udzialem  Gminy
w stowarzyszeniach;

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z Komunikacja Ziemi Zabkowickiej w tym:
dostosowanie rozkladow jazdy oraz doplaty i rozliczanie dotacji do przewozow
autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej na podstawie ustawy o Funduszu
rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej.

43) Gromadzenie danych oraz weryfikacja mozliwosci utworzenia na terenie Gminy Klastra
Energii;

44) Gromadzenie danych oraz weryfikacja mozliwosci utworzenia na terenie Gminy
Spotdzielni Energetycznej

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
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1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) oryginal kwestionariusza osobowego.

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowania karne.,

8) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy — dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pehy etat,
2) w budynku niedostosowanym do potrzeb o0sob niepetnosprawnych (brak windy)
3) praca przy komputerze w pozycji siedzace;.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Kamiencu Zabkowickim lub za pomocg operatora pocztowego
z dopiskiem: ,nabér na stanowisko — Inspektor ds. zaméwien publieznych” w terminie do
dnia 31.01.2025 r. do godz. 15.00. Aplikacje. ktore wplyna do Urzgdu Miejskiego
w Kamiencu Zgbkowickim po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie
dorgczenia przesylki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

8. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia
z przyczyn formalnych.

9. Po upltywie terminu do zlozenia dokumentow nastgpuje wstepna analiza pod katem
spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku wigkszej
liczby kandydatow spetniajacych w/w wymogi, przewiduje si¢ ewentualne rozmowy
kwalifikacyjne.
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10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kamiencu
Zabkowickim, ul. Zgbkowicka 26.

11. Burmistrz Kamiefca Zabkowickiego zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci
lub czgsei. przedhuzenia terminu skladania ofert pracy. zmiany terminu i miejsca otwarcia

ofert.

Kamieniec Zgbkowicki, dnia 21 stycznia 2025 roku

BURMIST
gfamieica Fapkowpkiego

Sylwester/Kowal
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