Burmistrz Swiecia
oglasza nabor na jedno wolne stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim Swieciu w Wydziale Organizacyjnym

I. Podstawowe wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku inspektora ds.
zaméwien publicznych w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Swieciu.
1. Wyksztalcenie wyzsze 0 Kierunku prawo lub administracja z min. 3-letnim stazem pracy
lub wyksztalcenie srednie z min. 5-letnim stazem pracy.
2. Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:
a) ustawy — Prawo zamowien publicznych,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
C) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
4. Kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Samodzielno$¢ i komunikatywno$c¢.
Posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen informatycznych (komputer, kserokopiarka) oraz
znajomos$¢ programéw WORD i EXCEL.
Il.  Wymagania dodatkowe.
Umiejetno$¢ analizowania dostepnych informacji i wyszukiwania rozwigzan.
Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych i wspolpracy w zespole.
Odporno$¢ na stres.
Umiejetnos¢ podstawowej pracy przy komputerze z mozliwoscia zdrowotng do pracy przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
I11.  Warunki pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla osob
z dysfunkcja ruchu.
Staty i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempO i obcigzenie praca.
Praca przy komputerze w pozycji siedzace;.
Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.
Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres
6 miesiecy.
Przewidywane zatrudnienie w miesigcu marzec - kwiecien 2024 r.
7. Przecigtne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku inspektora w Urzgdzie Miejskim
zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu.
IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepeosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.
V. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2023r. poz. 1605 z p6zn. zm. ) oraz aktow wykonawczych postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi na rzecz gminy
Swiecie, a w szczegdlnosci:
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a) sporzadzanie, publikacja oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w oparciu o informacje uzyskane od 0sob merytorycznych,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowej oraz
dokonywanie zmian w jej sktadzie,

€) =zatwierdzanie dokumentacji postepowania,

d) wybor trybu udzielenia zamowienia,

e) przygotowywanie w oparciu o zlozony wniosek o wszczgcie postgpowania przez
komorke merytoryczng SWZ wraz z zatgcznikami,



f) przygotowywanie oraz publikacja/przekazanie do publikacji ogltoszen na portalu e-
Zamowienia oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

g) wykluczenie Wykonawcow,

h) wybor najkorzystniejszej oferty,

i) przygotowanie uméw dla wykonawcoéw bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

J) weryfikacja prowadzonych podpisow,

k) sporzadzenie i przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania,

I) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy
Prawo zamowien publicznych,

m) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w  Urzgdzie  Miejskim
w Swieciu ( doradztwo w zakresie trybu, kryteriow oceny ofert, warunkoéw udziatu w
postgpowaniu).

V1. Wymagane dokumenty.
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Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objgte naborem wraz
z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem, potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska oraz udokumentowany
Swiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.

Os$wiadczenia:

— o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

— o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

— o stanie zdrowia,

— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) — dokumenty do pobrania na stronie
bip.swiecie.eu. w zakladce Urzad Miejski — Oferty Pracy — Dokumenty do pobrania.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w terminie do 27 lutego 2024 roku do godziny 15.30
wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim Swieciu w Wydziale Organizacyjnym”
— osobiscie w Biurze Obstugo Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego
124 lub
— poczta na adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.

VIII. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie Miejskim
w Swieciu.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie na adres e-mail podany
w kwestionariuszu

Swiecie, dnia 15 lutego 2024r.



