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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Szydlowca
oglasza otwarty nabodr na stanowisko
SPECJALISTA ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku specjalisty
ds. zamo6wien publicznych:

1)
2)

3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum roczne doswiadczenie
w pracy przy przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan specjalisty
ds. zamo6wien publicznych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

szkolenie specjalistyczne w zakresie zamowien publicznych lub studia podyplomowe
w zakresie zamoéwien publicznych;

znajomo$¢ przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych oraz aktow
wykonawczych do ustawy, umiejetno$¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do
wykonywania zadan;

znajomo$¢  zagadnien realizacji zamdéwien publicznych w  szczegdblnosci
dokumentowania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym
umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na
wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia publicznego;

praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera;

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych udostepniania informacji publicznej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej, umiejetnosé
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosé.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem

naboru:

1) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i procedur zamowien,

2) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

3) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z obowigzujagcym prawem i przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz
innych dokumentéw niezbednych w procedurze zaméwien publicznych,

4) weryfikacja  prawidlowosci i  kompletnosci  dokumentacji = sporzadzonej
w postepowaniach o zaméwienie publiczne,

5) sporzadzanie i publikowanie wstepnej informacji o planowanych zaméwieniach lub
umowach ramowych,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych,

7)

prowadzenie instruktazu z zakresu zamo6wien publicznych dla pracownikéw Urzedu,



8) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwieni Publicznych,

9) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien publicznych
w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

10) wspoétpraca z Wydziatami w zakresie wspierania i powierzania zadan publicznych
uprawnionym podmiotom w trybie okreSlonym w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydtowcu,

2) wymiar czasu pracy: petny etat

3) charakter stanowiska pracy: samodzielne stanowisko zwigzane z praca przy
komputerze,

4) pierwsza umowa o prace z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres
prébny nie przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest
WYZSZy nizZ 6%.

Dokumenty wymagane w ofertach pracy skltadanych przez kandydatow:

1) zyciorys - curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) wypelniony formularz zgtoszeniowy, ktéry nalezy pobra¢ ze strony BIP Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu, i ktory jest zatgczony do niniejszego ogtoszenia;

4) oS$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(dyplomy, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach itp.);

9) opinie, referencje, jesli kandydat takie posiada.

UWAGA! Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie
wymagane o$wiadczenia.

Termin, sposé6b i miejsce sktadania dokumentow:

1) Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy - nabor na stanowisko Specjalisty ds. Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu” w terminie do dnia
12 marca 2018 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Szydiowcu, Rynek Wielki 1, w Kancelarii Urzedu Miasta - I pietro pokdj nr 12
w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu 26-500 Szydtowiec, Rynek Wielki 1.

2) Do udziatu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te ofert, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 marca 2018 r. (w
przypadku przestania oferty poczta liczy sie data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu). Oferty pracy, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okresSlonym
terminie, nie beda rozpatrywane.



3)

4)

5)

6)

7)

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.,j. Dz.U. z 2016, poz. 902
ze zmianami).

Komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw, na podstawie ztozonych ofert
dokona oceny spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych - I etap naboru.
Komisja, o ktérej mowa w pkt 4, przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
spetniajgcym wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe - II etap naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna, ponadto
termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej tj. www.bip.szydlowiec.pl

Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygniecia
o zakonczeniu naboru bez wyboru Zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw
dokona Burmistrz Szydtowca.

Oferty odrzucone kandydaci moga odebra¢ w terminie do dnia 15 kwietnia 2018 r. do
godz. 15.00 w kancelarii Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, Ratusz - Rynek Wielki 1,
pokéj nr 12. Po tym terminie nieodebrane oferty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
48 617 86 36 w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:

1)
2)

stronie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szydlowiec - www.bip.szydlowiec.pl;
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szydtowcu przy Rynek Wielki 1, 26-500



