AG.2110.3.2019

1.

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. I Maja la
stanowisko: gtowny specjalista ds. zamowien publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 5 lat stazu pracy w samorzadzie terytorialnym,;

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
oraz w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej udokumentowane stazem pracy;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ przepisOw prawa, w szczegoOlno$ci: ustawy prawo zamoOwien publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej;

10) posiadanie umieje¢tnosci obstugi komputera;
11) komunikatywno$¢, rzetelno$¢, samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, odpornos¢ na

stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja pracy;

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN::

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie postgpowan z zakresu zaméwien publicznych we wspdlpracy z merytorycznie
wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz, w miar¢ potrzeb, udzielanie konsultacji
ipomocy kierownikom jednostek organizacyjnych gminy w celu zapewnienia zgodnoS$ci
realizowanych procedur z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i zawartych umoéw,

monitorowanie realizacji zawartych umow,

sprawozdawczo$¢ z zakresu ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

prowadzenie szkolen pracownikow urzedu,

przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien publicznych (rowniez
w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

opracowywanie dokumentow wewngetrznych regulujacych procedury zaméwien publicznych,
opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych kontrole zarzadcza,

koordynowanie i czuwanie nad prawidlowg realizacjg kontroli zarzadcze;.

WARUNKI PRACY:

1)
2)
3)
4)

praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

praca wykonywana w gtownie biurze;

praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg, uzytkowanie sprzetu biurowego (kom-
puter, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentoéw);

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesiacu po-

przedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%



5.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktoérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe do$wiadczenie w pracy zawodowej 1 aktualng sytuacje zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu

wymagan wobec kandydata na stanowisko,

- wilasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy w samorzadzie (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia od pracodawcy);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie w zakresie prowadzenia
zamoOwien publicznych oraz kontroli zarzadczej (Swiadectwa pracy, zakresy obowigzkow,

zaswiadczenia, itp.);

6) oswiadczenie o tresci: ,,o§wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z pelni praw publicznych, ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

7) osoby, ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, sa zobowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢;

SKEADANIE OFERT:

Ofert¢ nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),
osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,nabdér na stanowisko ds. zamowien publicznych”, z podaniem na kopercie swojego
imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 25.02.2019 roku (decyduje data wptywu
do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy
przettumaczy¢ u thumacza przysieglego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okre§lonym
w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony;

2) planowany termin zatrudnienia: marzec 2019r.;

3) informacji na temat naboru udziela Dorota Czyzak, nr telefonu 75 64 56 116;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedtuzenia
terminu skladania ofert pracy;

Kowary, 14.02.2019r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/

