BURMISTRZ SKWIERZYNY
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

termin zatrudnienia: wrzesien 2012

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Skwierzynie

ul. Rynek 1
66-440 Skwierzyna

2. Stanowisko pracy: stanowisko ds. zamoéwien publicznych

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sporzgdzanie planu zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Skwierzynie na podstawie
zatwierdzonego budzetu, rocznych zestawienn potrzeb zgloszonych przez kierownikow
wewnetrznych jednostek organizacyjnych, stanu realizacji zawartych umoéw oraz informacji
dotyczacych realizacji zamdwien publicznych w roku biezgcym i latach poprzednich
Przygotowywanie i przeprowadzanie, na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego,
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

kontrola realizacji zamédwien publicznych

opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych

przygotowywanie propozycji skladéw komisji przetargowych

przygotowywanie umow dla planowanych zadan inwestycyjnych

sporzadzanie rocznych sprawozda# z realizacji zamowien publicznych

publikacja ogloszen, ktérych obowigzek wynika z przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych
monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych

10) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu zamédwier publicznych
11) stata wspdtpraca z referatami w Urzedu w zakresie planowanych i realizowanych zaméwien

publicznych

12) stata wspdipraca 'z Wykonawcami w zakresie realizowanych zamdwienn publicznych, w

szczegolnosci w zakresie: aneksdéw do umow, robét uzupetniajacych, dodatkowych zamoéwien

4. Wymagania niezbedne:

6)
7)

obywatelstwo polskie

wyksztafcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo

znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych, Prawo budowlane, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym

umiejetnosé¢ obstugi komputera

kandydatem moze by¢ osoba, ktdra nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslnie i nie
byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe oraz nie byta karana za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia



5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

znajomosc jezyka obcego

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy, komunikatywnosé

umiejetnosé analitycznego myslenia

wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres

obowigzkowosc, rzetelnosc, terminowo$¢ i odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie i motywacja do pracy

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4}
5)
6)

miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb osob niepefnosprawnych {(brak windy i
brak podjazdu}

stanowisko pracy na |l pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich

stata praca przy komputerze w pozycji siedzacej

praca w siedzibie Urzedu

w budynku (na parterze) znajduje sig jedna toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich
praca biurowa, mozliwe wyjazdy sfuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) #yciorys z opisem wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV),

c) kopia dowodu osobistego,

d) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie i nie byt
prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji paAstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe oraz
nie byt karany za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) kopie dyplomdw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie i
kwalifikacje,

g} kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiagzany jest do przedtozenia do wgladu pracodawcey oryginaty
dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyiny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula;

~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osocbowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»habor na stanowisko ds. zaméwieri publicznych” naleiy skiadaé osobiécie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Skwierzynie lub za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do Urzedu) na adres:
Urzad Miejski w Skwierzynie

ul. Rynek 1

66-440 Skwierzyna

w terminie do dnia 20 sierpnia 2012r. do godz. 15.30 (liczy sie data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.skwierzyna.samorzady.pl w zaktadce Nabdr Pracownikdéw oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu, ul. Rynek 1.

Skwierzyna, dnia 9 sierpnia 2012r,

Burmistrz Skwierzyny
(-} Tomasz Watros
.

i
[
i

i

i
s
i



