BURMISTRZ MIASTA LUBARTOW

Lubartéw, dnia 8 kwietnia 2022 r.

A0.2110.3.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubartow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Biurze Zaméwien Publicznych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubartow

ul. Jana Pawla II 12
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: inspektor

3. Wymiar czasu pracy — pelny etat

4. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2.
3.

4
5.
6

7.

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
co najmniej 3-letni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

. co najmniej roczne dos§wiadczenie zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1.

oo s w

znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci ustaw: prawo zamowien publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji
publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
znajomos¢ obstugi platformy e-zamoéwienia, miniPortalu lub innej komercyjnej
platformy do obslugi zamowien publicznych,

operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

umiejetnos¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy,

biegta znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu Office, w szczegdlnosci programow Word, Excel, poczty
elektronicznej,

umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnose,
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8. odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, obowigzkowosc¢, terminowosc.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

7.

i

(ubaytow

Przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o zamodwienie publiczne o wartosci
réwnej lub przekraczajacej kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych (zwang dalej Ustawg), z wyjatkiem czynnos$ci
zastrzezonych przez Ustawe dla kierownika zamawiajacego, na podstawie
wnioskow zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta, zgodnie z Regulaminami
obowigzujacymi w tym zakresie w Urzedzie Miasta Lubartow, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie zarzgdzen Burmistrza zwigzanych z prowadzeniem postgpowan,

b) przygotowanie i prowadzenie postgpowan, w tym opracowywanie projektow
specyfikacji warunkéw zamowienia i umow, a w razie koniecznosci, rowniez
projektéw aneksow do umow, oraz wszelkiego rodzaju innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniami,

C) publikacja ogloszen zwigzanych z zamowieniami,
d) udziat w pracach komisji przetargowych,
e) analiza ofert i innych dokumentow ztozonych przez wykonawcow,

f) przekazywanie komoérkom organizacyjnym podpisanych umow
z wykonawcami,

g) prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia,

h) analiza prawna i opracowanic stanowiska Zamawiajacego W sprawie
ewentualnych odwotan,

i) przygotowanie niezbgdnych materiatéw i dokumentacji formalno — prawnej
przy wystgpieniu konieczno$ci udzialu w postgpowaniach odwotawczych,
w tym udziat w posiedzeniach przed Krajowa Izba Odwotawcza,

J) przygotowanie niezbgdnych materiatow i dokumentacji formalno — prawnej
w przypadku wystgpieniu konieczno$ci udzialu w postgpowaniach sadowych
ze skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej, oraz udziat w
posiedzeniach sadu.

Prowadzenie postgpowan o zamowienie publiczne o wartos$ci nieprzekraczajacej
kwoty okreslonej; w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych
zgodnie z Regulaminami obowigzujacymi w tym zakresie w Urzedzie Miasta
Lubartow.

Prowadzenie ewidencji postgpowan o udzielenie zamowien.
Przygotowanie i aktualizacja planow postepowan i zamowien publicznych.

Opracowywanie 1 skladanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien
publicznych.

Udostepnianie dokumentacji zamowien publicznych zainteresowanym podmiotom,
w szczegdlno$ci organom kontrolnym, wraz z przygotowaniem wyjasnieh w
sprawie postepowan.

Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca Biura i archiwizacja
dokumentow.
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7. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce Swiadczenia pracy: Lubartow;
2) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze pow. 4 h na dobg;
3) praca w godzinach: 7°° — 15%.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Lubartéw
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj.
w miesigcu marcu 2022 r. powyzej 6 %.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

3) adres e-mail lub numer telefonu (w sytuacji braku adresu e-mail), w celu przekazania
informacji o spetnieniu wymagan formalnych;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
do pracy na wskazanym stanowisku;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
opatrzone wlasnorgecznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone
wlasnorecznym podpisem;

8) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslnie
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji na
stanowisko: inspektora w Biurze Zamoéwien Publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

10) klauzula informacyjna opatrzona wtasnorgcznym podpisem.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony
do 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca
si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesigcy
I po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje sie¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta Lubartoéw, ul. Jana Pawla II 12 (sekretariat) lub za posrednictwem
operatora pocztowego na adres Urzedu, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora
w Biurze Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Lubartéow” w terminie do dnia
19 kwietnia 2022 r. do godz. 15%.
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W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wplywu do Urzedu, tj. 19 kwietnia 2022 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie, w przypadku braku adresu e-mail, o terminie
I miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedg mozliwe do odebrania
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (pokoj 104) w terminie pig¢ciu dni roboczych
od zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

Burmistrz

/-1 Krzysztof Pasnik
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