BURMISTRZ MIASTA BRANSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. zamowien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Bransk

ul. Rynek 8, 17-120 Bransk

tel. 85 7375005
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze preferowane administracja publiczna, budownictwo,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
5) obywatelstwo polskie,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzane z zamowieniami publicznymi,
2) znajomos$¢ aktow prawnych: ustawa prawo zamodwieniach publicznych, ustawa

o pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa o finansach publicznych;

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych:

4) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,
5) umiejetnos¢ pracy z zespolem,

6) samodzielnosé¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu zamdowien publicznych udzielanych przez Urzad Miasta,
w tym:

a)

b)

prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem

zamowien publicznych;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

— przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert,

— weryfikacja ofert pod wzgledem formalno - prawnym,

— przediuzanie terminu skiadania ofert, sprawdzanie czy oferent dokonal obowigzku
wplacenia wadium,

— obstuga techniczna Komisji Przetargowej,

— zawiadomienie wykonawcoéw o wyniku przetargu, przygotowanie projektéw umow
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

— uczestnictwo w rozpatrywaniu odwolan 1 prowadzeniu postgpowania
odwolawczego,

— uczestniczenie i obstuga prac komisji przetargowych,

— wspieranie pracownikow Urzedu w celu prawidlowego przygotowania
dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowan o udzielenie zamowienia



publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji od
strony formalno - prawnej,

— opracowywanie projektow (wzordéw) formularzy, wnioskow 1 dokumentow
stuzgcych udokumentowaniu kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2) organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych:

— przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

— specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

— warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,

— oglaszanie przetargow.

4. Wymagane dokumenty :

1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie potwierdzona za zgodnosé
z oryginalem, datg i czytelnym podpisem kandydata;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci lub
inne posiadane uprawnienia,

6) oswiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub nieumy$lne przestepstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy sig
postepowanie karne (zal. Nr 2);

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) Obowigzek informacyjny (zal. Nr 3);

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zal. Nr 1);

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc;

11)osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu
aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Wszystkie kserokopie dokumentéow muszg by¢é potwierdzone za zgodno$é z

oryginalem, datag i czytelnym podpisem kandydata.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

2) praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie; lokalizacja: pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem sztucznym, praca
odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, usytuowana na parterze, budynek nie jest
wyposazony w winde, nie jest przystosowany do osob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich;

3) obstluga urzgdzen biurowych, telefoniczny i bezposredni kontakt z komorkami urzedu,
innymi instytucjami;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow 2z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z 2021 r., poz. 1960 z p6Zn. zm.);




5) praca wymagajaca wysilku umystowego. odpowiedzialnosci 1 skutecznosci
w podejmowaniu decyzji.
6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
7. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
10 wrzes$nia 2024 r. do godz. 15““=
2) osobiscie, w zamknietych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta Bransk, ul. Rynek
8, 17-120 Bransk z dopiskiem ,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien
publicznych”,
3) pocztg na adres: Urzedu Miasta Bransk, ul Rynek 8, 17-120 Bransk z dopiskiem
..Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych”, (decyduje data
wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Oferty niekompletne oraz wplywajgce poza otwartym postgpowaniem kwalifikacyjnym nie
bedq rozpatrywane oraz nie bedq na nie udzielane odpowiedzi

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urz¢du Miasta
bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Bransk.

Burmistrz Miasta Bransk zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w calosci lub czegsci,
przedluzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert oraz
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miasta Bransk w dniu 11 wrzednia 2024 r. o godz.1 g™,

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miasta w Bransku przy ul. Rynek 8
(pok. nr 15) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
https://bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 85 7375005 w. 26.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej przez okres
trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury nabory.

Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatéow dokumenty beda
przechowywane przez okres jednego miesigca i zostang zwrocone droga pocztowa za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia przesytki
zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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Bransk, 30.08.2024 r.
Agata ¢ Iska



