Pilawa, dn. 8.01.2020 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10, fax. 25 685 60 83.

Oferowane stanowisko: ds. zaméwien publicznych
Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu zamowien publicznych,
2) dobra znajomos$é obstugi komputera w $rodowisku Windows, w tym pakietu MS
Office,
3) prawo jazdy kat. B,
4) minimum trzyletni staz pracy,
5) znajomos¢ i umiejetnosé interpretacji przepisow:
a)ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2019r.
poz. 1843 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
b)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego ( Dz. U.
z2018 r. poz. 2096 ze zm.),
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
7) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

2) umigjetnosé:
a) wspotpracy i komunikacji,
b) zdolno$é¢ analitycznego i systematycznego myslenia,

3) cechy osobowe:
a) odpowiedzialno$¢ i uczciwose,
b) wysoka kultura osobista,
¢) sumiennos¢, doktadno$é i obowiazkowosé

4) znajomos$¢ i umiejetnosé interpretacji obowigzujacych aktow prawnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 994
ze Zm.),
b) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2068)
¢) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych ( Dz. U. z 2011, Nr 14, poz.67
ze zm.),

5) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 3 lutego 2020 r.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie postepowan z zakresu zaméwien publicznych,

praca w komisji przetargowej, udzielanie Wykonawcom wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zaméwien publicznych,
przygotowywanie uméw na realizacj¢ zamowienia oraz sporzadzanie dokumentacji z
prowadzonych postgpowan,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

redagowanie odpowiedzi na pytania z zakresu udzielania informacji publicznej
dotyczacej zamowien publicznych,

zamieszczanie ogloszen o zmdéwieniu na stronie Biuletynu Zamowien Publicznych, w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz w bazie konkurencyjnosci funduszy
europejskich,

prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien, w stosunku do ktérych ustawy o
zamdwieniach publicznych sig nie stosuje,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji oraz zezwolen na lokalizacje w
pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowg oraz na zajgcie pasa
drogowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz¢dzie

Informuje sie kandydatéw, iz w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi
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niz 6%.
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
kwestionariusz osobowy,
kserokopie swiadectw pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestgpstwa
skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie,
o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnodci prawnej oraz korzystaniu w
petni z praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. ksiggowosci odpadéw komunalnych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. poz. 1000 ze zm.)”,

11) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych kandydata (plik do pobrania).

IX. Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy w Pilawie,
Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 1 1, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie,
Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze d.s
zamowien publicznych .
Termin skiadania dokumentow do 20 stycznia 2020 r. do godz. 16% (decyduje data wptywu do
urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi
Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,

bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.




