URZAD MIASTAPILY

64-920 PILA

P1.St.Staszica 10
tel (QED2IC AL L4 kb 2088 212-35-66 Pila, 26 kwietnia 2018 .

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W BIURZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(z siedzibg w Pile, PL St. Staszica 10).

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie minimum $rednie;

3. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4, brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze;

2. znajomo$é przepiséw niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy;

3. umiejetno$é planowania i organizacji pracy oraz dziatania w sytuacjach stresowych;

4. posiadanie cech osobowosciowych: sumienno$¢, sprawnos¢ i bezstronnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
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= o

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw okreslonych ustawa Prawo zamowien
publicznych, dotyczacych realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych przez Gmine Pila;
prowadzenie rejestru uméw o zamdwienia publiczne w zalezno$ci od wartosci i trybu dzielenia
zamowienia;

. _prowadzenie rejestru postgpowan;

prowadzenie rejestru uméw o zamoéwienia publiczne w zaleznosci od wartosci i trybu dzielenia
zamdwienia,

opracowanie ogloszeni i przekazywanie ich do Biuletynu Zaméwief Publicznych i Biuletynu
Informacji Publicznej;

organizacja pracy komisji przetargowej, zbieranie ofert oraz formularzy wymaganych ustawa.
opracowanie sprawozdan z realizacji ustawy — Prawo zamowien publicznych.

prowadzenie spraw kancelaryjnych (odbiér i wysylka korespondencji, zaopatrzenie
w materialy biurowe).

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;

3. O$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) braku przeciwwskazaf zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2016 1., poz. 922, z pézn. zm.).
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4. Kserokopie swiadectw pracy.
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

2. forme weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szezegblnosci stosowaé nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3. kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang zakwalifi-
kowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4. kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRACE
W URZEDZIE MIASTA PILY.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych

uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Pila, reprezentowana przez Prezydenta
Miasta Pity, z siedzibg pl. Staszica 10, 64-920 Pila;

2. zbieranie danych osobowych przez Administratora danych osobowych jest niezbgdne w celu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze (lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze).
Zbierane dane osobowe moga byé udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa;

3. posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze kontroli
przetwarzania danych, zawartych w zbiorach danych;

4. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych w art
22 ' § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z pézn. zm.) oraz wynikajacych z art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902, z pdzn. zm.) spowoduyje,
ze otrzymana aplikacja nie bedzie przez Urzad Miasta Pity rozpatrywana.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Glowna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pily, badz za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl,
adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogoélnego, podpisane podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej, wysylajac do-
kumenty na adres worg@um.pila.pl, podajac w temacie wiadomosci .NABOR NA
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,, w postaci zalgcznikéw w formacie
pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczty elektroniczng,
nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 21 MAJA 2018 R.
Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyZej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci moga
uzyskaé po uptywie terminu skltadania dokumentéw, pod numerem 67 21 04 346 lub 67 21 04 246.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, PI. Staszica 10

(I pietro).




