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Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

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

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

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze administracyjne, prawnicze lub techniczne, w przypadku
wyksztalcenia $redniego: kursy lub szkolenia z zakresu zaméwien publicznych,

6. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

8. biegla znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw pakietu Microsoft
Office,

9. znajomo$¢ przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,
w szczegllnosci ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Prawo budowlane, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ urzgdzen biurowych /xero, skaner itp./,

wysoki poziom kultury osobistej,

samodzielnos$¢ oraz wlasna inicjatywa i kreatywnosé,

odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnos$é bezkonfliktowej i twdrczej pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B,

. znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejsklego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zméwienia
publicznego, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych w szczegdlnosci:

e prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
opracowywanie STWZ, prowadzenie procesu przetargowego,

e publikacja ogloszen o zamdwieniach publicznych we wskazanych przepisami ustawy
PZP publikatorach,

e wspodlpraca z oferentami w zakresie udzielanych zaméwien publicznych,
przygotowywanie projektdw umoéw w sprawie udzielania zamowienia publicznego i
przekazywanie oryginaléw do Referatu Finansowo-Budzetowego,

e uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

e sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznym pod wzgledem ich
zgodno$ci obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniach o
udzielenie zamdéwienia publicznego,

* ewidencja postepowan, uméw zawieranych w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych i poza nig,
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych,

¢ realizacja zadan wynikajgcych z procedury udzielania zam6wien publicznych
nieobjetych ustawa,

e udzial w procesach kontrolnych w zakresie udzielonych zaméwien przez Gming, jako
Zamawiajgcego,

e prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e przygotowanie biezacych pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji
prasowych w zakresie prowadzonych postepowan,

* przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Burmistrza oraz
informacji pod obrady Rady i Komisji w zakresie objetym dziataniem zakresem
czynnosci.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja Wyzwolenia
158, 08-440 Pilawa, I pietro. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat. Praca
biurowa ( siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Podstawowy system czasu pracy
— godziny pracy w poniedziatki od 9.00 do 17.00 od wtorku do pigtku od 8.00 do 16.00.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mnie;
niz 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),

3. kwestionariusz osobowy,

4. kserokopie §wiadectw pracy,

5.kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7.08wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwa karno-
skarbowe oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w petni

z praw publicznych,

9.0éwiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym.

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1781 ze zm.)”.

IX. Miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy: sktadaé w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Pilawa

Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 11, do dnia 26 stycznia 2021 r. do godz. 15% lub przestaé poczta na
adres Urzad Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko: podinspektor ds. zaméwien publicznych” (decyduje data wplywu do

Urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.



