Urzad Miejski w Karczewie ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektora ds. zamoéwien publicznych
w Wydziale Centrum Ustug Wspéinych
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie (0 stanowisko mogg sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2019, poz. 1282 z pézn. zm.),
wyksztatcenie wyzsze,

znajomosé przepisdw prawa z zakresu zamoéwien publicznych (a w szczegolnosci
ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy) i
umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce (dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, w tym samodzielne opracowywanie kompletnej
dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie
zamowienia publicznego);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni  praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine  przestepstwo skarbowe,

minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z
wykonywaniem zadan okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

A
1)
2)
3)

B.

1)

2)

3)

4)

5)

Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

ogdlna znajomosc¢ dyrektyw unijnych i procedur udzielania zamowien publicznych;
doswiadczenie w udzielaniu zaméwien publicznych przy przedsiewzieciach
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Word, Excel i inne niezbedne
programy do realizacji zadan).

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnosé;

odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetnosc
podejmowania decyzji oraz negocjowania,;

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktow z
podmiotem zewnetrznym;

umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ w formie pisemnej i
ustnej;

odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo zamowien
publicznych, w tym:
a) przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie zadan we wspotpracy z
jednostkami obstugiwanymi w zakresie udzielania zamowien;



2)

3)
4)

5)
6)

8)

b) planowanie zaméwien, sporzadzanie SIWZ, publikacja ogtoszen, ocena ofert,

komunikacja z wykonawcami, sporzadzanie protokotow, umaéw,

odpowiedzi na odwofania, aneksoéw, itp.
Nadzor nad jednostkami obstugiwanymi w zakresie przestrzegania zapisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz regulaminéw wewnetrznych;
Przygotowywanie dokumentacji przetargoweyj;
Udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
Kompletowanie dokumentaciji z udzielonych zamdéwien publicznych;
Prowadzenie rejestru postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych;
Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamowien publicznych;
Opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych i sprawozdanh rocznych oraz
wykonywanie wszelkich obowigzujgcych zadan ustawowych w zakresie Prawa
zamowien publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

Praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewaga wysitku
umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajgcy
zgode na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kwestionariusz osobowy,

podpisane oswiadczenie:

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnose¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie



w Biurze Obstugi Mieszkancow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
2 wrzesnia 2022 r. do godz. 15:00 na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew,
ul. Warszawska 28, z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolhe stanowisko
urzednicze inspektora ds. zamowien publicznych w Wydziale Centrum Ustug
Wspodlnych”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabér na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu
o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki

Karczew, dnia 23 sierpnia 2022 r.



