Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.39.2018
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 14 lutego 2018 r.

w sprawie 111 naboru na stanowisko ds. zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta
i Gminy w Ladku Zdroju (ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Postanawiam ogtosi¢ Il nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.
2. Ogloszenie o |l naborze stanowi zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Ladka-Zdroju.

§3

Ogtloszenie o Ill naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacj¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczg¢ podluzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk
(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Katarzyna Drozdowska

Informacje zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 14.02.2018 .




Zatgceznik do Zarzgdzenia nr 0050.39.2018 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 14 lutego 2018 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGLASZA 111 NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrg;j

2. OKreslenie stanowiska: stanowisko ds. zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

- niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

Wyksztalcenie wyzsze;

Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. zamowien publicznych;
Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,;
Niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz nie moze toczy¢ si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej);

Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Nieposzlakowana opinia;

Cechy osobowosci: terminowo$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$é wspotpracy w zespole,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa, dyskrecja, lojalnosé.

- dodatkowe:
1) Znajomos$¢ nastgpujacych przepisow:

2)
3)

4)
5)

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2017, poz.1579 ze
zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017, poz.2077 ze zm.);
Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017, poz. 1875 ze zm.);
Ustawa z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016,
poz. 1764 ze zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016, poz.922
ze zm.);

Wytycznych dotyczacych udzielania zamowien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020 (www.rpo.dolnyslask.pl);

Dos$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;
Posiadanie prawo jazdy kat. ”B” (preferowane posiadanie samochodu z mozliwos$ciag uzywania
do celow stuzbowych);

Ukonczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu zamowien publicznych;

Umiejetnose :

- interpretacji aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych zamowien publicznych;

- sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

- weryfikacja kosztorysow ofertowych;



6) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;
7) Pozadane cechy: odporno$¢ na stres, sumiennos$¢, dyspozycyjno$¢, kreatywnos¢, terminowosc,
samodzielno$¢, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie i prowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

2) Przeprowadzanie czynno$ci proceduralnych przewidzianych ustawa o zamoOwieniach
publicznych, wraz z publikowaniem ogloszen o zamowieniach publicznych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz Biuletynie Informacji Publicznej;

3) Koordynacja i nadzor nad sprawami zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy;

4) Udzial w  pracach komisji  przetargowych powolywanych do  przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego;

5) Nadzor nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
w Urzedzie;

6) Wspotpraca z Wydziatami w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

7) Sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zaméwien publicznych;

8) Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 procedur dotyczacych zamoéwien

publicznych, m.in. Regulaminu Udzielenia Zamowien Publicznych przez Urzad Miasta
1 Gminy Ladek-Zdr6j oraz nadzor nad ich stosowaniem przez pracownikéw Urzedu;

9) Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez gming;

10)  Zastgpowanie pracownik ds. rozwoju obszarow wiejskich podczas jego nieobecnosci.

5. Informacja o warunkach pracy

1) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

3) Praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 15.30;

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5) Wpynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)
oraz Zarzadzeniem Nr 0050.278.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 grudnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj ze zm.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2018 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdrdj,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wynosit w miesigcu styczniu 2018 r. wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem z zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. z 2017 r., poz. 894)*;

4) Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztatcenie i kwalifikacje;



5) Inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy);

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i1 za umysSlne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postepowanie karne (w przypadku zatrudnienia - przedlozenie zaswiadczenia
o niekaralno$ci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

9) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. zamowien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacje mieszkaniowa, zapewniajacg peing
dyspozycyjnos$¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 28 lutego
2018 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
ul. Rynek 31), za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e-PUAP lub poczta/kurierem
na adres: Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, 57-540 Ladek Zdr6j, Rynek 31, z dopiskiem na
kopercie:

,NABOR NA STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;.

Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostgpny na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Miasta
i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzgdzie Miasta 1 Gminy, zakladka: Ogloszenia o naborze pracownikow
samorzadowych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela:

Kierownik Wydzialu Inwestycji 1 Rozwoju — Olimpia Iwanska-Kruszynska e-mail:
projektyue@Iladek.pl, tel. (74) 811-78-82

* Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny na stronie BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu


http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/
mailto:projektyue@ladek.pl

