Margonin, dnia 27.10.2016 1.

WOK-ORG.2110.3.2016

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAI GMINY W MARGONINIE

Podinspektor/ Inspektor/ Glowny Specjalista ds. zamoéwien publicznych
w pelnym wymiarze czasu pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracja publiczna, ekonomia, prawo,
politologia;

staz pracy: stanowisko zostanie ustalone w oparciu o doswiadczenie kandydata;

znajomos$¢ przepisOw prawa z obszaru zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy, umieje¢tnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;
znajomos$¢ zagadnien z zakresu zamowien publicznych, w szczegdlnosci dokumentowania
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym umieje¢tno$¢ samodzielnego
opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie, przeprowadzenie oraz
udzielenie zamowienia publicznego;

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w szczegodlno$ci z zakresu ustawy:
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o ochronie danych osobowych, kodeks postgpowania administracyjnego, o dostgpie
do informacji publicznej;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelno$¢ 1 terminowosc,
umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢, systematyczno$¢ i doktadno$¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki pracy:

a)
b)

¢)

d)
¢)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Margonin, ul. Ko$ciuszki 13;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem, wyjazdy stuzbowe —
wykonywanie czynno$ci stuzbowych poza siedzibg Urzgdu Miasta i Gminy Margonin;
budynek niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 111/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie regulaminu



wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Margoninie (zmiana: Zarzadzenie Nr 25/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 06 lutego 2013 r. oraz Zarzadzenie Nr 38/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 7 marca 2014 r.).

4. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku

Stanowisko realizuje zadania w szczego6lnos$ci poprzez:
1) analizowanie na biezgco zmian przepisOw prawnych w zakresie udzielania zamowien
publicznych pod katem stosowania ich w dokumentacji opracowanej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Margonin w zwigzku z udzielaniem zamdwien publicznych;
2) opracowywanie i modyfikowanie wzoréw dokumentacji stosowanej przez Urzad Miasta
1 Gminy Margonin przy udzielaniu zamowien publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i1 innych dokumentoéw przetargowych;
3) opracowywanie planow zamédwien publicznych;
4) sporzadzanie protokoldw postepowania o zamdwienie publiczne oraz dokumentacji
podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,
5) oglaszanie zamdéwien w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz w BIP — na stronie
internetowej zamawiajgcego;
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania zamowien publicznych;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

6) inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,

7) referencje, jesli kandydat takowe posiada,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sklada¢ w  terminie do  dnia
10 listopada 2016 r. do godz. 15:30, w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Dotyczy
naboru na stanowisko: Podinspektor/ Inspektor/ Glowny Specjalista ds. zamowien publicznych
w pelnym wymiarze czasu pracy” z uwzglednieniem adresu zwrotnego:



a) osobiscie w siedzibie Urzedu,

b) lub poczta na adres Urzedu (liczy si¢ data wptywu do Urzedu),

¢) lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie begda
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przy ul. Ko$ciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 rv. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).”.

5) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrgbnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu naboru
kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki
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