Malogoszcz, 24.04.2019r.
URZAD MIASTA I GMINY
w Malogoszczu
ul. Jaszowskiego 3A, 28-366 Matogoszez
woj. $wigtokrzyskie

URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Referacie Inwestycji Projektow Strukturalnych i Promocji
- w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

I. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2018r. poz.1260. i poz. 1669. ).

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe.

4. Wyksztalcenie: wyzsze o preferowanym kierunku: prawnicze, administracyjne, lub z zakresn zaméwies
publicznych, lub inne odpowiadajace zakresowi zadan wykonywanych na stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Biegla obstuga komputera, znajomoéé programéw uzytkowych: Word, Excel, Qutlook i urzgdzen

- biurowych.
7. Pozadany staz w administracji samorzadowe;.
8. Znajomos¢ oraz umiejgtnoéé stosowania przepiséw prawnych z zakresu:

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania admlmstracy_]nego (Dz.U 22018 r., poz. 2096,
1629, 22019 r., poz. 60)

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Dz.U. z 2019 r., poz. 506)

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018 1., poz. 1260, 1669)

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamé6wien publicznych (Dz. U. z 2018 1. , poz. 1986,
1603, 2215)

- Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2018 1. , POZ.
1870,z 2019 r. , poz. 61, 125)

- Ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacic
(Dz. U. z 2018 1. poz. 450, 650, 723, 1365, 2 2019 1., poz. 37)

- Ustawa z dnia 24 [ipca 2015 r. - Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2018 r., poz. 408, 1000}

II. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnosé stosowania { interpretacji wewnefrznych aktéw normatywnych oraz obowigzujgcych
przepiséw regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji -
administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych.. Umigjetnos¢ analitycznego i syntetycznego

my$lenia , umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnoéé  znajomo$é oraz
umiejetnosé obstugi komputera



IMl. Zakres podstawowych czynnosci:

1)

2)

3)
4)
)

6)
7

8)

)

Opracowywanie rocznego placu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez Urzad i

jednostki organizacyjne lub publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w

ciggu 12 miesiecy zamoOwieniach o znacznej warto$ci lub planowanych umowach ramowych

przewidujacych udzielenie takich zamdwien,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowalne, dostawy,

vshigi w tym:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargdw (opisu przedmiotu zaméwienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) oglaszanie przetargbw,

¢} sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji technicznej,
kosztorysach ofertowych itp.,

¢) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej komisji,

f) udziat w rozprawach przed Krajowa Izba Odwotawcza,

g) sporzadzanie protokotéw postgpowan o zamowienia publiczne,

dokonywanie zamdwien z wolnej reki, zlecanych przez Kierownictwo Urzedu,

prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktdrych ustawy

o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie,

koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

nadzér nad postepowaniami prowadzonymi przez inne stanowiska organizacyjne Urzgdu i jednostki

organizacyjne w zakresie udziclania zaméwiefi publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i,,z wolnej

reki” oraz postepowan udzielania zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo

zamowien publicznych,

prowadzenie spraw zwiagzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidéw, w tym wystgpowanie z

wnioskiem do referatu finansowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia naleZytego

wykonania umowy,

10) wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy-dostawcy wynikajgce z

ustawy Prawo zamdwien publicznych,

11) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
12) opracowywanie projektow  wewngtrznych aktéw normatywnych, wzordw dokumentaciji

oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamdwieni publicznych, w stosunku do ktérych ustawy o
zamdwieniach publicznych nie stosuje sie.

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego i wolontariacie, a w

szczegblnosci:

a) organizowanie  dzialalnosci w  sferze  zadan  publicznych  we  wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego na zasadach i w formach okreslonych w ustawie,

b) prowadzenie postgpowania konkursowego w celu wyboru oferty na prowadzenie dziatalnosci
pozytku publicznego, a w szczegdlnosci:

— organizowanie i oglaszanie otwartego konkursu ofert na wspieranie i powierzanie realizacji
zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

— przedstawianie propozycji powotania komisji konkursowej oraz obstuga merytoryczno-
techniczna tej komisji,

— przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powolania komisji
konkursowej oraz w sprawie innych aktow niezbednych do funkcjonowania tej komisji,

— przyjmowanie ofert realizacji zadafi publicznych wg wzoru okreslonego w drodze
rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego,

— rozpatrywanie wspdlnie z komisja ofert wedtug kryteriéw okreslonych w ustawie,

— zawieranie umow o wykonanie zadania publicznego wg wzoru okreslonego w drodze
rozporzadzenia ministra wiaSciwego do spraw zabezpicczenia spolecznego.

¢) kontrola i ocena realizacji zadania, w tym prawidiowosci wykorzystania srodkéw publicznych
otrzymanych na realizacj¢ zadania oraz prowadzenie dokumentacji okrelonej w przepisach
prawa i w postanowieniach umowy,

d) przyjmowanie i analiza sprawozdaf z wykonania zadania publicznego wg. wzoru okreslonego w



drodze Rozporzadzenia ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia spolecznego,
e) opracowywanie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,
14) przyjmowanie zawiadomieri o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni,
15) koordynowanie czynnosci zapewniajacych bezpieczeristwo imprezy masowej, o ktérej mowa w art.2
ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych,
16) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa jego wydania,
17) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych przypisanych do
kompetencji Burmistrza.
18) przygotowywanie projektéw innych aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy
w sprawach bedacych przedmiotem dziatania stanowiska, wynikajacych z przepiséw szczegélnych
19) wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na polecente shizbowe
przelozonego

IV, Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.

=

L e s

Pemy etat.

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sig na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy.

Praca administracyjno- biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny..
2.
3

Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowe] (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostgpny w dziale kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Matogoszczu i na stronie internctowej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu-
www.malogoszcz.eobip.pl.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, zaswiadezenia).

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). —wz6r w zalaczeniu.

VIL. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposdb chronologiczny nalezy skladaé osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta 1 Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowiske
podinspektora ds. zaméwies publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu” w terminie
do dnia 06 maja 2019r. (decyduje data wptywu do urzedu), W przypadku posiadania uprawnien

do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przestaé poczta
elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszcz.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nic bedg rozpatrywane.




. Rekrutacja

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiegaé w dwdch etapach.

Etap I nastapi w dniu 07 maja 2019r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisj¢ konkursows dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

Kandydaci  zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy (parter).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikuja si¢ do II etapu naboru jak i nie przejda
II etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzgdu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.
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