PREZYDENT MIASTA SWINOUJSCIE
OGLASZA
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SWINOUJSCIE
UL. WOJSKA POLSKIEGO 1/5
72-600 SWINOUJSCIE

Wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

4.
5

9.

obywatelstwo polskie*,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy minimum 5 lat zatrudnienia, w tym przynajmniej rok do$wiadczenia zawodowego w obszarze zamoOwien po
1 stycznia 2021r.,

doswiadczenie w realizacji projektow/inwestycji/zamowien dofinansowanych ze srodkow UE,

znajomos¢ obstugi komputera — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,

znajomo$¢: ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, kodeksu cywilnego w zakresie zwigzanym z realizacja zamowien
publicznych, ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, wytycznych dotyczacych sposobu
korygowania nieprawidtowosci na lata 2021-2027,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na danym stanowisku:

1.

N

ook w

studia podyplomowe, kursy w zakresie zamowien publicznych,

do$wiadczenie w przeprowadzaniu postgpowan w trybie art. 132 ustawy Pzp (prosz¢ wymieni¢ nazwy postgpowan
w dokumentach aplikacyjnych),

doswiadczenie w realizacji postgpowan, ktorych przedmiotem byto wykonanie robdt budowlanych,
znajomos¢: platformy zakupowe panstwowe lub komercyjne,

doswiadczenie zwigzane z pracg w systemach elektronicznego obiegu dokumentow,

predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoki poziom asertywnosci i odporno$ci na naciski,

b) samodzielnosc,

c) kreatywno$¢ i inicjatywa,

d) interdyscyplinarnosc,

e) umiejetno$¢ pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwien publicznych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz nadzér nad ta dokumentacjg w zakresie okreslonym
w zasadach wykonywania ustawy zamowien publicznych w Urzedzie.

Udzielanie komo6rkom organizacyjnym Urzedu pomocy przy przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamowienia publicznego w zakresie merytorycznym.

Monitorowanie procesu legislacyjnego oraz biezace informowanie komorek organizacyjnych Urzgdu o zmianach
przepisow prawnych w zakresie zaméwien publicznych.

Przygotowanie i analizowanie planow postgpowan zamdéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
otrzymanych od komoérek organizacyjnych Urzedu.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych.

Koordynacja postgpowan przetargowych prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu.

Udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzedu informacji i wyjasnien na temat przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych i innych aktow prawnych regulujacych zasady udzielania zamowien.

Przygotowanie przewidzianych prawem sprawozdan na temat udzielonych zaméwien publicznych oraz przekazanie
sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

Pomoc przy przygotowaniu odpowiedzi w ramach informacji publicznej w zakresie zamowien publicznych
realizowanych przez Miasto.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

agrwpE

stanowisko pracy na I pigtrze (winda),

praca przy monitorze ekranowym,

brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
czas pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo,
wysitek umystowy.

Wskaznik zatrudniania os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Swinouj$cie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w grudniu 2024r. nie przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy (CV),



List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:
Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem(-am) si¢ z
trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystuguja w zwigzKku z przetwarzaniem danych osobowych.”
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie
skazany za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umys$lne*™,

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé

z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

9. klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentow, ktore sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

Nookw

Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Wzor ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl w zakladce —
praca, w wersji papierowej w Biurze Kadr Urzedu Miasta Swinoujscie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na Stanowisku Obstugi Interesantow albo przesyla¢ za posrednictwem poczty na
adres: Biuro Kadr, Urzad Miasta Swinoujscie, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Swinoujs$cie w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko Kierownik Biura Zaméwien Publicznych.” w terminie do dnia 12 lutego 2025
roku.

Uwaga:

1. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”. W zwigzku z tym podkre$lamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
oswiadczenia.

Do sktadania dokumentow zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna po wyzej
okres$lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

4. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5.  Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysiegtego.

N

Miejsce publikacji:
1. https://bip.um.swinoujscie.pl
2. tablica ogloszen Urzgdu Miasta Swinoujscie, celem wywieszenia na okres ..... dni.

* Prezydent Miasta, upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzednic zych,
wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135).

** W przypadku zatrudnienia konieczne be¢dzie dostarczenie ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwo $ci —
Krajowy Rejestr Karny”.


https://bip.um.swinoujscie.pl/

