OGLOSZENIE O NABORZE NR 26/2017 Z DNIA 07.07.2017 r. NAWOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
N
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdér kandydatéw na stanowisko

Kierownika Referatu Zamowien Publicznych

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie Iub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

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

brak skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze — preferowane na kierunku prawo, administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi;

minimum czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci gospodarczej

0 charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi na stanowisku;

e znajomo$¢ ustaw w szczegOlnosci: Prawa zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
i orzecznictwem, Kodeksu cywilnego w cze$ci dotyczacej umow, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu pracy;

e biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Office;

e prawo jazdy kat. B.

Wymaganie dodatkowe:

e studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych;

e udokumentowane do$wiadczenie w realizacji zakupdéw centralnych dla jednostek sektora rzadowego
lub samorzadowego;

e co najmniej dwuletni staz pracy w sektorze finanso6w na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstuga

zamowien publicznych;

staz pracy na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku ds. zamowien publicznych;

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i piSmie;

umiejetnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne;

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

determinacja w dazeniu do celu, gotowo$¢ do zmiany, asertywnos¢;

opanowanie, odpowiedzialno$¢, doktadnosc¢ i systematycznosé;

komunikatywno$¢, obowigzkowose, kreatywnosé 1 zdecydowanie;

duza odpornos$¢ na stres.

WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacjg
grawitacyjna, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizowanie i nadzorowanie prac Referatu;

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych, aktami wykonawczymi oraz wewngetrznym regulaminem udzielania zamowien publicznych
w tym nadzorowanie i przygotowywanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamdéwienia oraz proponowanie
rozwigzan w oparciu o przepisy, ustawy i orzecznictwo;

sporzadzanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz wewngtrznym
Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych;

sporzadzanie uméw z wytonionymi wykonawcami oraz kontrola nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentow
zwigzanych z realizacja zamowienia;

prowadzenie korespondencji zwiazanej z postgpowaniami przetargowymi, w tym rowniez korespondencji wynikajacej
z procedur odwolawczych;

ocena formalno-prawna sktadanych ofert oraz udziat w weryfikacji prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji
przetargowej sporzadzanej w postgpowaniach przetargowych;

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem postgpowan do 30 tys. euro
prowadzonych na potrzeby Gminy Milanowek;

prowadzenie ewidencji nastgpujacej dokumentacji: uméw o realizacj¢ zamowien, rejestru udzielanych zamoéwien
do 30 tys. euro, rejestru udzielanych zamowien o wartosci powyzej 30 tys. euro;

wspolpraca z innymi referatami celem prawidlowego przygotowywania postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego;

opracowywanie i przekazywanie sprawozdan rocznych z udzielonych zaméwien publicznych;

opracowywanie rocznych planéw postgpowan o udzielanie zamdéwien, o ktorych mowa w art. 13a ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

udziat w pracach komisji przetargowe;.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe ,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imig¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow ,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

“ druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od sierpnia 2017 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwosciag zawarcia
kolejnej umowy na czas okre§lony lub umowy na czas nieokreslony.



http://www.bip.milanowek.pl/

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiScie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kos$ciuszki 45,

e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 26/2017 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 21 lipca 2017 r. do godz. 15.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A1i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek C | pigtro) po zakoficzeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
-/

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowala: Anna Zajaczkowska



