BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie

tel. 74 81653 09 | fax. 74 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie. pl

OR.2110.8.2021.KN Ogloszenie OR. Nr 8/2021 z dnia 07.12.2021 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko ds. zaméwieni publicznych
Urze¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - wymagany kierunek:
administracja publiczna, prawo, ekonomia.

3. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata pracy na podstawie
Umowy o prace¢ w tym minimum 1 rok w zakresie przygotowania i przeprowadzania
zaméwien publicznych.

4. Posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy Prawo zamowien

publicznych, prawo budowlane, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks

postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, , ustawy

o finansach publicznych, ustawy kodeks Cywilny, ustawy o ochronie danych

osobowych oraz przepiséw wykonawczych do tychze ustaw.

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwieh publicznych w praktyce.

Doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji, pism, sporzadzaniu protokolow.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub administracji publicznej w przedmiocie zaméwien publicznych.

2. Studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych.

Szkolenia z zakresu zaméwien publicznych.

4. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg, dyspozycyjnosé,
samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, kreatywnosé,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
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IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

CERTYRIKACIA

Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych Gminy Zgbkowice
Slaskie zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych i przepisami
wykonawczymi do tejze ustawy, z zachowaniem procedury okreslonej uregulowaniami
wewngtrznymi, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania, m.in. opracowywanie projektow ogloszen
1 Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ), sporzadzanie  protokolow
z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami, publikacja
ogloszeri, przygotowywanie zawiadomiefi o wynikach postepowania,

2) przygotowanie prac komisji przetargowych w zakresie okreslonym w Regulaminie
prac komisji przetargowej, prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie,

3) sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych,

4) sporzadzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje
si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym i zamieszczenie g0 na stronie
internetowej,

5) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami bioracymi udziat w postepowaniu
0 zamoéwienie publiczne wraz z Wykonawes, ktérego oferte uznano za
najkorzystniejsza, a w szczegdlnosci przygotowywanie odpowiedzi na skierowane
zapytania, wyjasnien do SWZ, po uzyskaniu stanowiska w sprawie komisji
przetargowe;j,

6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i innych w zakresie prowadzonych
postgpowan o zamowienie publiczne,

7) prowadzenie rejestru depozytéw wadium w innej formie niz pieni¢zna,

8) zwrot wadium Wykonawcom, bioragcym udziat w postepowaniu o zaméwienie
publiczne,

9) nalezyte przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamoéwien
publicznych przez okres wskazany w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowy, a nastepnie
przekazywanie do archiwum zakladowego,

10) prowadzenia zbiorczej sprawozdawczoéci z udzielonych zaméwier publicznych,
w tym sporzadzanie rocznych sprawozdari o udzielonych zaméwieniach,

11) dokonywanie analiz, ocen i przygotowywanie informacji w zakresie powierzonych
zadan,

12) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci i opisem
przedmiotu zaméwienia dokonywanym przez pracownikéw Urzedu,

2. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad prowadzonymi przez Urzad
Miejski sprawami zwigzanymi z udzielaniem zaméwien publicznych na roboty
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budowlane, ustugi i dostawy do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, oraz do ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych —
w zakresie zakupu ushig, dostaw i robét budowlanych prowadzonych w Urzedzie
Miejskim w Zgbkowicach Slaskich, w tym:

1) prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych zaméwien do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) prowadzenie rejestru zaméwien do ktérych do ktérych stosuje si¢ ustawe Prawo
zamoOwien publicznych,

3) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych.
3. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw,

4. Wydawanie opinii na potrzeby pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

5. Opracowywanie i biezaca analiza procedur zmierzajacych do poprawy realizacji
obowiazkow z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym wnioskowanie
Zmian,

6. Opracowywanie projektéw regulaminéw i innych przepiséw wewngtrznych
dotyczacych zaméwiefi publicznych,

7. Sporzadzanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych,
8. Udzial w rozprawach prowadzonych przed KIO lub sadem,

9. Organizowanie wewnetrznych szkolefi pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

10. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy oraz
merytoryczny nadzdr i aktualizacja BIP w zakresie zam6wieri publicznych,

11. Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakosciag wg normy 9001:2015 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy,

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Zabkowic Slaskich,

Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy w zakresie zamowien publicznych.

Zakres odpowiedzialno$ci:

1.

Odpowiedzialno$é za prawidlowe i zgodne z obowigzujacym prawem realizowanie
powierzonych zadan na stanowisku.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

Odpowiedzialnos¢ za nie dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.
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5. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie postepowar w zakresie zaméwien publicznych.
6. Odpowiedzialno§¢ wynikajaca z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw przypisanych w powierzonym

zakresie czynnosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe Wyposazone
w meble i sprzgt niezbgdny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slgskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w czgsci I ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzagdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. |
lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).
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List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich” do dnia 21 grudnia 2021 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego (Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski
w Zgbkowicach Slgskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slgskie (decyduje data wplywu
do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Wybér ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostanag powiadomieni
W sposdb zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupehienia przez kandydatow zlozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 7 grudnia 2021r.

* dokumenty po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktérych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slaskich z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzgd@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcja kancelaryjna),

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



