Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznychw Biurze Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

a)spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) okreslonych dla stanowisk

urzedniczych;

b)wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

, preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia;

c)bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa: - ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych
oraz aktéw wykonawczych,- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw
wykonawczych,- znajomos¢ dyrektyw unijnych w zakresie udzielenia zaméwien publicznych,- ustawy z dnia 17
grudnia 2004r. - o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zamoéwien
publicznych, - ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o
finansach publicznych, - ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,- ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny w zakresie dotyczgcym odestania do kodeksu z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)doswiadczenie zawodowe, samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych w procedurach okreslonych w ustawie Pzp, w tym
prowadzenie dokumentacji jako sekretarz komisji przetargowej,

b)doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku co najmniej 4 lata, z czego 1,5 roku w procedurach
elektronicznych,

c)kursy lub studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych lub podobnych proceséw
zakupowych,

d)biegta znajomos¢ MS Office, w tym zasad prowadzenia negocjacji,

e)umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

f)zdolnos¢ do pracy pod presja czasu,

g)mile widziane kursy z zakresu IT, elektronizacji proceséw zakupowych,

h)prawo jazdy kat. B

Zakres zadan:

1.Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opracowaniemi przeprowadzenie postepowanh o udzielenie zamdwien
publicznych realizowanych odpowiednio do trybu lub procedury

wskazanej w ustawie Pzp.

2.Wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w przygotowaniu dokumentacji do wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3.Weryfikacja ustaleh wyboru przestanekumozliwiajacych wszczecie postepowania w ramach trybéw i procedur
okreslonych w ustawie Pzp.

4.Prowadzenie postepowah o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym udziat w pracach

komisji przetargowej, w szczegdlnosci jako sekretarz.

5.0bstuga platformy Urzedu Zaméwien Publicznych (UZP) oraz platformy zakupowej

Zamawiajacego, w tym realizacja zadah dotyczacych komunikacji elektronicznej pomiedzy

zamawiajgcym a wykonawcami.

6.Pozyskanie z komdrek organizacyjnych urzedu realizujgcych umowy, informacji niezbednych do
przygotowania i publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy lub zmianie
umowy.



7.Biezace prowadzenie rejestru zaméwien, do ktérych stosuje sie przepisy Pzp.

8.Przygotowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych do archiwizacji lub innych spraw
prowadzonych przez Biuro Zaméwien Publicznych, w tym ich przekazanie do archiwum.

9.Przygotowanie sprawozdah z udzielanych zaméwien publicznych w ramach obowigzujgcych przepiséw, wraz z
jego przekazaniem do Prezesa UZP.

10.Przygotowanie planéw postepowan zamédwien publicznych, w tym ich publikacja we

wiasciwych publikatorach i biezgca aktualizacja.

11.Przygotowanie dokumentéw w ramach procedur odwotawczych oraz kontrolnych.

12.Inne zadania mieszczace sie we wtasciwosci Biura Zaméwien Publicznych.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

a)praca w petnym wymiarze czasu pracy;

b)godziny pracy urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00;

c)praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza

urzad;

d)Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara czes$¢ budynku tj. cze$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana do
potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowe;j
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),

b)list motywacyjny,

c)oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d)kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie Swiadectw pracy,
e)oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
f)oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego

L,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

g)podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

h)zaswiadczenie potwierdzajgce staz wjednostkach samorzgdu terytorialnego i odbytej stuzby przygotowawcze;j
- jezeli dotyczy,

i)Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina

Mosina z siedziba pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina.

Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na

administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie administratora
oraz na jego stronie internetowe;.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
15 lipca 2022 r.
pod adresem: Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Rekrutacja na stanowisko ds. zamoéwien publicznych”

Aplikacje, ktére wyptyng do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego
powyzej, nie beda rozpatrywane. Istnieje mozliwo$¢ wystania dokumentéw droga elektroniczng na adres:
um@mosina.pl


http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

(z zataczonymi skanami wszystkich dokumentéw aplikacyjnych, oryginaty nalezy dostarczy¢ na rozmowe
kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Burmistrz Gminy Mosina
/-/ Przemystaw Mieloch



