OR.2110.26.2021.ET

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Strykowa
oglasza nabér na kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze:

referent/podinspektor/inspektor/glowny specjalista (w zakresie zaméwien publicznych)

I

IL

w Wydziale Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miejski w Strykowie, ul. Tadeusza Kos$ciuszki
27,95 — 010 Strykow

NAZWA STANOWISKA PRACY: referent/podinspektor/inspektor/gléwny specjalista

III. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1)
a)

b)
c)

d)
e)

wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie prawnicze, administracyjne,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych,

znajomo$¢ oraz umiejetno$é  whasciwej interpretacji i stosowania przepisow
w zakresie ustaw:

— ustawy z dnia z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwiefi publicznych,

— ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

— ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane oraz przepiséw budowlanych,

— ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
kancelaryjnej w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2) wymagania dodatkowe

a)

b)

c)
d)

do$wiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci
na stanowisku w zakresie zaméwiefi publicznych,

posiadanie umiejgtnoscei kosztorysowania robét oraz weryfikacji kosztorysow,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy.

tatwos¢ komunikacji, kreatywno$¢, umiejetnosé argumentowania,



e) samodzielnos¢, dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole,
f) umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres.

IV.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) zapewnianie zgodno$ci postepowann  prowadzonych przez ~ Gming  Strykéw
Z przepisami ustawy Pzp;

2) zapewnienie zgodnos$ci wykonywanych czynnosci z ustawg Pzp;

3) zapewnianie bezpiecznego gromadzenia dokumentacji oraz informacji dotyczacych
przygotowywanych, prowadzonych i realizowanych postgpowarn o zam6wienia publiczne;

4) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych;

5) udziat w pracach komisji przetargowych oraz merytoryczna obstuga tej komisji;

6) dokonywanie wyboru trybu postgpowania przetargowego;

7) inicjowanie rozwigzan i dokonywanie wyboru sposobu rozwigzywania probleméw
wystepujgcych w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych;

8) opracowywanie projektéw specyfikacji istotnych ~warunkéw zamdwienia wraz
z zalgcznikami;

9) przygotowywanie ogloszefi o wszczgeiu i wynikach postgpowan realizowanych
na podstawie ustawy Pzp;

10) wyjasnianie watpliwosci i zapytan wnoszonych przez wykonawcéw w trakcie trwania
postgpowania;

11) ustosunkowywanie si¢ do srodkéw ochrony prawnej wnoszonych przez wykonawcow;

12) prowadzenie ~spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow
i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem umowy
z wybranym wykonawcg w procedurze przetargowej;

14) biezagce monitorowanie wykonywanych przedsigwzig¢ w zakresie ich zgodnosci
z przepisami prawa zamoOwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji, oraz przygotowywanie tym zakresie niezbgdnej
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, dokumentowanie i uzasadnianie
tych zmian);

15) zapewnienie legalnosci, spojnosci i ciaglosci dokumentacji dotyczacej zmiany umowy
o zaméwienia publiczne;

16) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z merytoryczng
komérka organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na zaméwienia publiczne;

17) sporzadzanie protokoléw z postepowania o zamowienia publiczne;

18) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

19) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z zam6wien publicznych;

20) wspolpraca z pracownikami wydzialu w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji
i remontow;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

— budynek pigtrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na II pigtrze (podjazd
dla niepetnosprawnych przy wejsciu giéwnym), sanitariat na parterze dostosowany
do potrzeb osoby niepetnosprawnej, brak windy,

— wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat,

— praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy.



— Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku oséb

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%. W zwigzku
Z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie
niepeinosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe.

VIL

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

VIII.

1.

WYMAGANE DOKUMENTY:

wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy, wypetniony i wiasnorgcznie podpisany (wg wzoru dostepnego
w BIP Urzedu),

kopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy, w przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej wypis KRS
lub wydruk z CEIDG, w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
lub o$§wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

w przypadku posiadania kserokopia zaswiadczenia o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej
urz¢dnika samorzadowego,

wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenia (wg wzoru dostepnego w BIP Urzedu) o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, posiadanym
obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1282),

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej okreslanym jako ,,RODO”)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019 ., poz. 1282),

TERMIN, MIEJSCE I FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigte] kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotycza: ,Nabér na stanowisko referent/ podinspektor/



Strykoéw, 22 pazdziernika 2021 r.

inspektor/gléwny specjalista (w zakresie zaméwien publicznych) w Wydziale
Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury” bezposrednio w siedzibie Urz¢du
Miejskiego w Strykowie — w sekretariacie lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykéw w terminie
do 2 listopada 2021 roku do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne muszag wplyngé do sekretariatu tutejszego Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie do 2 listopada 2021 r. godz. 15.00. W przypadku ofert
przestanych poczta o zachowaniu terminu decyduje data dorgczenia dokumentdéw
aplikacyjnych do Urzgdu, a nie data stempla operatora pocztowego.

. Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu winnej formie niz zamknigta koperta oraz

po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane.
Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng. Oferty przestane
elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie imiejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
rekrutacji. Zostang takze poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny
kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy obj¢tym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciagu 3 dni roboczych od dnia nastg¢pnego,
po dniu wktérym uplynal termin skiadania ofert, skutkuje wykluczeniem kandydata
z dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bgdg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim
w Strykowie.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory niezbgdnych o$wiadczen
dostepne sg w Biuletynie informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego Strykowie,
www.bip.strykow.pl w zakladce "Praca w Urzedzie".

................................................

(podpis Burmistrza)



