URZAD MIEJSKI
w KORONOWIE

Plac Zwyciestwa 1
%»Gigg{omnowo Koronowo, 3 czerwca 2020 r.

OR-K.2110.8.2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa oglasza otWarty 1 konkurencyjny nabo6r na wolne urzednicze
stanowisko ds. zaméwien publicznych — inspektor - w Urzedzie Miejskim w Koronowie,
Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:

Urzednicze stanowisko ds. zaméwien publicznych — inspektor — pelen etat
(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagane niezbedne od kandydata:

e wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja,

e minimum 3 — letni staz pracy, w tym 2 — letni staz pracy na stanowisku ds. zamowieni
publicznych,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

e posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

bieglta umiejetnosé obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

e ukoriczone studia podyplomowe z zakresu zaméwier publicznych

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

1. Obstuga Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego w zakresie realizacji
ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Doradztwo i pomoc merytoryczna w sprawach zaméwien publicznych dla
pozostatych Wydziatéw Urzedu.
3. Stosowanie ustawy do zaméwien na dostawy, wykonanie ustug i robét
budowlanych optacanych w catosci lub w czedei przy wykonaniu zadan wlasnych
gminy:

a) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wszczecie zaméwienia publicznego,

stanowigcych podstawe opracowania tresci wszelkich dokumentéw zawierajacych



specyfikacje istotnych warunkow zamowienia,

b) wybdr trybu udzielania zam6wienia publicznego,

¢ ) wskazanie wlasciwego dla danego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego skladu powotywanej doraznie Komisji przetargowe;j
(przewodniczacego, sekretarza, cztonkdw), dziatajgcej na podstawie powolania
Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa i Regulaminu pracy komisji,

d) opracowywanie projektéw (wzordéw) formularzy, wnioskow i dokumentow
stuzacych udokumentowaniu kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego:

- dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
- specyfikacje istotnych warunkéw zamdwieniach,

- warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,

- zaproszenie do udziatlu w postepowaniu o udzielenie zamdowienia
publicznego, jezeli udzial uczestnika postgpowania uzalezniony jest od:
e zaproszenia do sktadania wnioskow lub ofert,
e zaproszenie do udziatu w negocjacjach
e zapytanie o ceng,
e) oglaszanie przetargdw,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdowienia
publicznego, w tym:
- przyjmowanie ofert,
- przechowywanie ofert,
- weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
- przedtuzanie terminu sktadania ofert,

- sprawdzenie, czy oferent dokonat obowiazku wpltacenia wadium,



- obstluga techniczna Komisji Przetargowe;j,
- zawiadomienie wykonawcow o Wyniku przetargu,
- przygotowanie projektéw uméw w sprawie udzielania zamdowienia publicznego,

- uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postepowania

odwotawczego,

g) wspolpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej

oraz w zakresie prowadzenia postgpowania odwolawczego,

h) uzupehienie tresci wzoru umowy o dane wynikajgce z wybranej oferty

i przekazanie do podpisaniai realizacji,
1) zwrot wadiow,
j) archiwizacja dokumentacji przetargowej,

k) skfadanie rocznych sprawozdan Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

e kodeks postepowania administracyjnego,
e prawo zamdwien publicznych,

e 0 samorzadzie gminnym,

e 0 pracownikach samorzadowych,

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (wytacznie na druku
zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UM w Koronowie),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
1 umiejetnosci,

e kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,

e inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

e oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.



Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miejski w Koronowie,

2. Konieczno$¢ czgstej komunikacji telefonicznej,

3. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno$é, kultura osobista.
4. Praca przy komputerze.

Informacje dotyczace zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajgce z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2019 poz. 1282):

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. 2019 r., poz. 1282).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu maju 2020 r., ksztaltowat si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Dokumenty przyjmowane sg do 15.06.2020 r. wlgcznie, (liczy si¢ data wplywu do urzedu).

e dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na urzednicze stanowisko ds. zaméwien publicznych —
inspektor - w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

e dokumenty mozna przestaé¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na urzednicze stanowisko ds. zamoéwien publicznych —

inspektor - w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPEYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE.



UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozyé musza by¢ kompletne

i bezwzgl¢dnie wlasnorgcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — sekretarz gminy
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 419

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji
Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Koronowie.







