OP-V.2110.22.2021 Pifa, 28 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W BIURZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA PILY (z siedzibg w Pile, plac Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie minimum $rednie;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy;

2) sumienno$¢ — doktadno$¢ i skrupulatno$é przy wykonywaniu zadan;

3) sprawnos$¢ — szybkos¢, wydajnosé i efektywno$é przy wykonywaniu zadan;

4) bezstronno$¢ — obiektywnos$¢ w rozpoznawaniu sytuacji;

5) planowanie i organizacja pracy — ustalanie priorytetow dziatania i efektywne wykorzystywanie czasu;

6) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw okreslonych ustawa Prawo zamowien publicznych, dotyczacych
realizacji dostaw, ustug i robot budowlanych przez Gming Pita;

2) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

3) ewidencja i analiza dokumentow zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamdwien publicznych;

4) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych prowadzonych postepowan w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pity;

5) opracowywanie wymaganych ustawg Prawo zamowien publicznych informacji i przekazywanie ich Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przy pomocy elektronicznych srodkéw
komunikacji;

7) udziat w pracach komisji przetargowej;

8) prowadzenie rejestru postgpowan;

9) prowadzenie rejestru umow o zamowienia publiczne;

10) archiwizacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

11) opracowanie sprawozdan z realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;

12) prowadzenie spraw kancelaryjnych (odbidr i wysytka korespondencji, zaopatrzenie w materialy biurowe).

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta Pity, wyposazone w sprzet komputerowy
z odpowiednim do wykonywanych zadan oprogramowaniem;
2) praca w systemie jednozmianowym.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Pity, W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pity, zaktadka: Nabor
na stanowiska — Nabor w Urzedzie;
3) o$wiadczenie kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z peini praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyS$lne lub przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
4) kserokopie swiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;
6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity — wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska
— Nabor w Urzedzie;
7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzgdzie Miasta Pity na przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1) kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej;

2) forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze w szczeg6lnosci
stosowac nastgpujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna, test wiedzy 1 umiejetnosci
oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne (,,pkt 1. Wymagania niezbedne”), ktorzy po analizie
dokumentéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub
za pomocg poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

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

Wymagane dokumenty mozna sktada¢: osobiscie w siedzibie Urzedu (skrzynka pocztowa zamieszczona przy

wejsciu do Urzedu), korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badz za pomocg srodkow 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 - podajac w temacie wiadomosci ,NABOR NA STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W BIURZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH” w postaci zatacznikow w formacie pdf
podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta elektroniczna, nieopatrzone
podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 9 LIPCA 2021 R.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
przesylania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego - za termin uznaje si¢ date
faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci moga uzyskaé¢ po uplywie
terminu sktadania dokumentow, pod numerem 67 2104346 lub 67 2104246.

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

w z. PREZYDENTA MIASTA PILY

/-/ Krzysztof Szewc


http://www.epuap.gov.pl/




