BURMISTRZ
Biatej Piskiej

Zarzadzenie nr 143/2/2020
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 08 czerwca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Inspektora ds. zamoéwien
publicznych Urz¢du Miejskiego w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwiazku z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) -
Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. zamodwien
publicznych Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskiej.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zafgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Biafej Piskiej www.bip.bialapiska.pl i tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskie;.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Inspektora ds. zamoéwien
publicznych Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej powota Burmistrz Biatej Piskiej na podstawie
odrebnego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURHR
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Bedta Jbkofowska



Urzad Miejski w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska

tel. +48 87 424 13 50, fax +48 87 424 13 51
e-mail: um@bialapiska.pl, www.bialapiska.eu

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2/2020
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 08 czerwca 2020 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALEJ PISKIEJ

I NAZWA I ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Biatej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Inspektor ds. zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) conajmniej 5 letni staz pracy, w tym min. 3 lata w administracji publicznej;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, tj.:

e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw
wykonawczych do ustawy,

e opinii i wytycznych UZP,

e orzecznictwa KIO,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Dodatkowe:

1) wyksztalcenie o kierunku administracyjnym lub studia podyplomowe z zakresu zamoéwien
publicznych;

2) staz pracy w charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera;



4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;
5) zaangazowanie, samodzielnos¢, dokladnos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢, umiejetnosé bardzo
dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

Iv. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zakresu obowigzkow Inspektora ds. zamoéwien publicznych nalezy realizacja zadan z zakresu
zamoOwien publicznych - przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczacych dostaw, ustug lub robét budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej, zgodnie z zasadami i trybem okre§lonym
w ustawie Prawo zamodwien publicznych i w aktach wykonawczych, przy wspolpracy i udziale
przedstawicieli tych komorek, a w szczegdlnoscei:

a) przygotowywanie ogloszen o zamdéwieniu i ogloszen o udzieleniu zaméwienia oraz zamieszczanie
ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

b) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, niezbednych zalacznikow,
formularzy i wzoré6w umoéw, przy wspotpracy merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej wnioskujacych i realizujacych zamdwienia publiczne;
¢) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych;

d) zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien w zakresie
zamowien publicznych na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej;

e) udzial w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do
prac Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji;

f) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzgdu Zaméwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

g) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zamowien publicznych;
h) prowadzenie Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro;;
i) prowadzenie Rejestru zamdowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro;
j) prowadzenie Rejestru uméw, zawartych w wyniku prowadzonych postgpowann o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

k) sporzadzanie plandw zamdwien publicznych;

1) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamdéwien publicznych;
m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

n) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamoéwienia publicznego, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro zgodnie z obowiazujacymi regulacjami

wewnetrznymi Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej;



0) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamdowien publicznych komérkom organizacyjnym

Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskiej.

Vi

VI.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Rodzaj pracy: praca biurowa

Wymiar czasu pracy: pefen etat — $rednio 40 godzin tygodniowo, w podstawowym systemie
czasu pracy;

Rodzaj umowy: umowa o prace;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25,
12-230 Biata Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska.

Wynagrodzenie wypltacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bialej Piskiej;

Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych;

Praca wymagajaca odpornosci na stres;

Budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢ po calym budynku ze wzgledu na
réznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadaja urzadzen
umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na

wozkach inwalidzkich.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych,

byt nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny kandydata na stanowisko Inspektora ds. zamdwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Bialej Piskiej — wlasnorg¢cznie podpisany;

Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty);



1)
2)
3)

B

3)

Kserokopie swiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorgcznym podpisem:

o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,;

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza byé poSwiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginalem !

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
Inspektora ds. zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej” w terminie
do dnia 22.06.2020 r. do godz. 10.00 w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej,
pokoj nr 16.

Ofert¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska, przy czym decyduje data wplywu
do Urzedu.

Oferty, ktére wplyna do Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane.

Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spelnia wymagan ofertowych.

PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktdra zostanie powolana odrebnym Zarzadzeniem

Burmistrza Biatej Piskie;.



Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybdr oséb spehiajacych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru.

- II etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajacymi
wymagania niezbedne (formalne).

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastgpi do 10 dni po uplywie

terminu skladania ofert.

Szczegdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 424 13 54.

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczone na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego

w Biatej Piskie;j.
Burmistrz Biatej Piskiej ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki

bez podania przyczyny.




