OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydata na stanowisko
podinspektora
w Referacie Zamowien Publicznych
w Biurze Organizacyjnym

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania:

- posiada¢ wyksztalcenie wyzsze — preferowane: prawnicze, techniczne, ekonomiczne,
-minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelmia¢ nastepujace dodatkowe
wymagania:

1. posiada¢ wiedze z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j,

2. posiada¢ praktyczng znajomosc przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadah na
ww. stanowisku, w szczegdlno$ci nastgpujacych aktéw prawnych:

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. Z 2017 r. poz. 1579 z
pézn. Zmian).

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 1,. poz. 1868 z p6zn. zm.
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz.
62),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2017 r,poz. 1257),
3. posiada¢ umiejetnosé:

- sporzadzania Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,

- sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

- umiej¢tnos¢ bieglej obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

III. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

1. Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego do ktorych stosuje
si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy PZP

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postgpowania
o zaméwienie publiczne,

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4. Prowadzenie obowigzujacych Rejestrow.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Podinspektor w Biurze Organizacyjnym to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktérego, w
zakresie podstawowych zadan wynikajacych dla Biura Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w
Watbrzychu, uwzglednia si¢ pracg w pomieszczeniach zwigzang z obstugg sprzetu biurowego takiego
jak np. komputer, monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku poza praca w biurze, wykonywac¢ bedzie prace w terenie.
Pomieszczenia Biura spetniajag wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniajag warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajagcy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wtlasnorecznym podpisem,



2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem,zawierajacy aktualny numer telefonu
kandydata
3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
4. kopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy: tj.

- S$wiadectwa pracy

- w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,

zawierajace okres zatrudnienia

5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.
7 2016.922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
z2016.902 ze zm)” potwierdzone wtasnorecznym podpisem. Tre$¢ tego os§wiadczenia powinna by¢
zawarta takze w liScie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowe;.

7. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

8. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

Uwaga:
«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu marcu 2018 roku wskaZznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 27 kwietnia 2018 roku na adres:
Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor

Komorka organizacyjna: Referat Zamowien Publicznych

Kod komoérki: RZP

Cele istnienia stanowiska pracy

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamowienie publicznego do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy
PZP oraz postgpowan do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy PZP

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Referatu Zaméwien Publicznych

Zakres wykonywanych zadan

1. przygotowanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéow Zamowien (SIWZ) na podstawie
materialow uzyskanych z Biur Urzedu Miejskiego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami wewnetrznymi,

2. przygotowanie projektow Zapytan Ofertowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami

wewnetrznymi,

3. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja 1 realizacja zamdéwien publicznych,

w szczegolnoscei:

a) przygotowanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych,

b) ogloszenie postepowania przetargowego,

c) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z obstuga postgpowania przetargowego przed i po

otwarciu ofert,

d) oglaszanie wynikow postgpowania przetargowego i zwalnianie wadium uczestnikom postgpowania

przetargowego,

4. przygotowanie zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powotania komisji przetargowych,

5. uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygnigcia postgpowan,

6. prowadzenie obowigzujacych Rejestrow,

Wymogi kwalifikacyjne niezbedne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze

Wymagane uprawnienie

Do$wiadczenie zawodowe minimum 1 rok do$§wiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z
udzielaniem zaméwien publicznych,

Wymagana wiedza specjalistyczna | Znajomos¢ przepisow:

+ ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.
U. Z 2017 r. poz. 1579 z p6ézn. Zmian).

« ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 62),

+ ustawa z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22016 1., poz. 814 z p6zn. zm.),

+ ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2016 1., poz. 23 z pozn. zm.)

» ustawy: o pracownikach samorzgdowych i samorzadzie gminnym




Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejgtnosci

1 zdolnosci - analitycznego myslenia,

- pracy zespotowej,

- wspdlpracy z ludzmi,

- skrupulatno$¢, odpowiedzialno$¢, asertywno$¢, konsekwentnosc,
terminowos¢, odpornos¢ na stres, sumiennos$c.




