RKA.2110.29.2022 tomianki, dnia 13 czerwca 2022 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownika Referatu Zamowien Publicznych

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na
dostawy/ustugi/roboty budowlane, w tym zamodwien publicznych dofinansowanych ze Srodkéw  Unii
Europejskiej,

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych w charakterze Sekretarza komisji,
opracowywanie/publikowanie planéw zamoéwien publicznych,

praca przy projektach umoéw do postepowan o zamodwienie publiczne,

prowadzenie rejestru zamowien do kwoty 130 000,00 zt,

prowadzenie rejestru zamdwien powyzej kwoty 130 000,00 zt,

archiwizowanie dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamdwien publicznych, w tym rocznego sprawozdania do UZP.

kontrola przestrzegania procedur zaméwien publicznych z obowigzujgcymi przepisami z zakresu prawa
zamoéwien publicznych,

przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zamdwien publicznych,

opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamdwien publicznych w urzedzie, w tym
analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian,

opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym przepisami Prawa
zamowien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan o zamodwienie publiczne
i udzielanie zamowien,

wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
w tym przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa zamowien publicznych,

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komérki zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu,

zarzadzanie podlegtymi pracownikami zgodnie z przepisami przyjetymi w Urzedzie i wspieranie ich w rozwoju
zawodowym,

opracowywanie planéw zadaniowych i finansowych dla nadzorowanej komorki,

realizacja zadan zwigzanych z oceng efektéw pracy komarki, analizami i sprawozdawczoscia.

Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

obywatelstwo polskie,
petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub z zakresu zamdwien publicznych,
minimum 4-letni staz pracy, w tym minimum 2 lata doswiadczenia w zakresie zamdwien publicznych,
bardzo dobrg znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell),

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

znajomos¢ przepiséw w zakresie: Ustawy prawo zamowien publicznych, prawo budowlane.



a dodatkowo:

e ukonczyte$ w okresie ostatnich dwdch lat minimum dwa szkolenia z zakresu zamdwien publicznych,

e potrafisz doskonale organizowad swojg prace, ustalac priorytety i dziata¢ pod presja czasu.

Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,
e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,

e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 71 na
pietrze. Dostepno$é¢ budynku: przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma umozliwiajgca wjazd na parter.
W budynku brak windy. Na parterze jest toaleta dostosowana do o0sdb z niepetnosprawnoscig. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie
naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie woézkiem inwalidzkim miedzy
kondygnacjami.

Wskazinik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,

e podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

o kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie:

v" o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v’ o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

v' e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

e podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)".

* Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabér kandydatow

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 24 czerwca 2022 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr)
albo przestaé poczty na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do 24 czerwca 2022 rr.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz tomianek

Wé}orz@fa ZobroploFehal

[podpisano elekironicznie]
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