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Burmistrz Sos$nicowic ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

»Podinspektor ds. zamoéwiei publicznych”
caly etat

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
1. Wyksztalcenie: wyzsze

2. Wymagany profil (specjalno$¢): administracja, prawo, samorzad
terytorialny.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

- obywatelstwo polskie,
- petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- Znajomos¢ przepisow ustaw kodeks postepowania administracyjnego, Prawa
zamowien publicznych, finanséw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajacy
na prace przy komputerze,

- znajomosc¢ przepisdéw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
(umiejetnosc¢ ich wyszukiwania i zastosowania),

- znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania samorzadu gminnego,
kodeksu postepowania administracyjnego,

- posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej
przez rok dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku.

4. Dodatkowe wymagania:

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej,

- umiejetne organizowanie czasu pracy,

samodzielnos$¢, dyspozycyjnos$é i obowigzkowosé,

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,

5. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacii | stosowania w praktyce przepiséw prawnych
dotyczgcych zamowien publicznych, postepowania administracyjnego, prawa
cywilnego,



- umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych
Aplikacji,

- umigjetnos¢ wspéipracy,

- odpowiedzialno$é terminowos$¢, rzetelnosé,

- aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

6. Zakres gtéwnych obowigzkow:

- opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez Urzad Miejski lub publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o
planowanych w ciggu 12 miesiecy zamoéwieniach o znacznej wartoéci lub
planowanych umowach ramowych przewidujacych udzielanie takich zamowien.

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien
publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentow celem ogtaszania przetargéw (opisu przedmiotu
zamoéwienia dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) ogtaszanie przetargdw,

c) sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d} udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji,

e) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Konfisii;
g) sporzadzanie protokotéw postepowania o zaméwienia publiczne.

- dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy,

- prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

- koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Migjskim,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Finansowego,

- wykonywanie innych ¢zynnosci zmierzajgcych do wytonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajace z ustawy Prawo zaméwier publicznych,

- sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji ustalajacych
wysokos$¢ optat za zajecie pasa drogowego,



- prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie wydania decyzji
przytaczenie nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej, wyposazenie
nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci cieklych lub w przydomowa
oczyszczalnig sciekow bytowych, gromadzenie nieczystosci ciektych w zbiornikach
bezodptywowych.

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
a) wykonywanie innych polecen przetozonych
8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys - curriculum vitae,
- kopia dowodu osobistego
- oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
- oSwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe popetnione umysinie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego)
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
- kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
zaswiadczenia),
- oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
Stanowisku,
- oryginat kwestionariusza osobowego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze - byt nizszy niz 6%.

9.Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Naboér na stanowisko:

~Podinspektor ds. zaméwien publicznych”
nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach, ul. Rynek

19, 44-153 Sosnicowice - sekretariat (pok. Nr 9) lub droga pocztowa na wiw adres
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 5 grudnia 2016 r.



10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny
by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz.922) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

BR/A(@

farcin Stronczek



