Zarzadzenie nr 33/2016
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 02 sierpnia 2016r.

W sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Cybince

Na podstawie art. 7 pkt. 3 i art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2016, poz. 902 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

I. Oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze ds. zamowien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Cybince.

2. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powolanie Komisji w celu przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze nastapi odrebnym zarzadzeniem.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
K Nawojczyk



1.

Zalgceznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2016
Burmistrza Cybinki

Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 02 sierpnia 2016 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamo6wien publicznych w Urzedzie Miejskim w Cybince

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urz¢dniczym:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze w kierunku: administracyjnym, ekonomicznym, prawniczym,

staz pracy co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej lub w innych
jednostkach, prowadzacych dzialalnos¢ zwiazana z zakresem zadan na stanowisku objetym
ogloszeniem,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2016,
poz. 446 z pbézn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. 2016, poz. 23 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016, poz. 922 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. 2015, poz. 460 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. 2015 r. poz. 460), ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. 2016, poz. 290 z p6zn. zm.), ustawy
z dnia 27 marca 2003 1. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(t.j. Dz.U. 2016, poz. 778 z pdzn. zm.) oraz przepiséw zwiazanych,

WYMAGANIA DODATKOWE:

ukonczone kursy i/lub szkolenia z zakresu: zamowien publicznych,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, dokladnosé
komunikatywno$¢, systematycznos¢, wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat B,

umiejgtnos¢ syntezy danych, zdolnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia, inicjatywa
w podejmowaniu decyzji, dynamika i aktywnos¢ w dzialaniu,

mile widziana znajomos¢ procedur pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:
Do zakresu dzialania pracownika w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu,

2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania opisu
przedmiotu zamowienia oraz szacowania jego wartosci,

3) przygotowywanie dokumentow przetargowych niezbednych do organizacji zaméwien
publicznych o wartosci powyzej 30 000,00 euro, w oparciu o przepisy ustawy Prawo
o zamdwieniach publicznych w zakresie przedmiotu zaméwienia, warunkéw dostaw,
ustug i innych istotnych dla zaméwienia uwarunkowan,
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4) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro,

5) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o zamodwieniach  publicznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci procedur udzielania zamowien oraz
prowadzenie obstugi Gminy w zakresie realizacji zadan z zakresu zamowien
publicznych, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia zamdwienia publicznego,
b) przygotowywanie propozycji skladow komisji przetargowych,
c) obstuga administracyjna komisji przetargowych,
d) prowadzenie wymagane) prawem sprawozdawczosci,
e) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
f) prowadzenie rejestru i zbioru uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
g) obstluga procesowa postgpowan odwolawczych,
h) wspétpraca 1 doradztwo jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie
stosowania procedur dotyczacych zamowien publicznych na dostawy, ushugi
i roboty,
6) informowanie 1 skladanie wymaganych dokumentéw do Urzedu Zamodwien
Publicznych odnosnie postgpowan przetargowych w zakresie wynikajacym z ustawy,
7) coroczna analiza wynikow przetargoéw prowadzonych w Urzedzie,
8) sporzadzanie rocznych planow zaméwien publicznych dla Urzedu, poprzez okreslenie
rocznej wartosci dostaw, ustug i robot,
9) obstuga jednostek kontrolujacych w zakresie zamowien publicznych,
10) wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Referatu;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w sprawach nie objetych zakresem referatu,
12) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na realizacje projektéw miekkich.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar pracy: pelny etat,
praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
kontakt z interesantem.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za zgodnosé
z oryginalem)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922
z poézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016, poz. 902 z p6zn. zm.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,stanowisko ds. zaméwien



publicznych” w terminie do dnia 16 sierpnia 2016 r. (liczy sig data wplywu do tut. urzedu)
W biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski
w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5

S. Pozostale informacje:
Postgpowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:
I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i speinienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreélone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cybinka.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna

II etap prowadzony bgdzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot. Informacja o wyborze kandydata
lub o zakonczeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, w terminie 14 dni
od podjgcia decyzji w powyzszym zakresie.

Cybinka, dnia 02 sierpnia 2016 r.

Sporzadzila:
K.Nawojczyk



