Grodzisk Maz. dn. 13 marzec 2017 .
URZAD MIEJSKI
w Grodzisku Mazowieckim
05-825 Grodzisk Maz
ul. Kosciuszki 32A

OR.2110.3.2017
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Grodziska Mazowieckiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim :

Inspektor
w Wydziale Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia Urzedu
pelen etat

1.Wymagania niezbedne:
o Wyksztalcenie wyzsze: prawnicze lub administracyjne,
e Co najmniej 3 lata udokumentowanego stazu pracy,
e Minimum 3-letnie udokumentowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym
z procedurami zamowien publicznych w jednostkach administracji samorzgdowe;

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e Brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
e Nieposzlakowana opinia,
e Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 j.t.),
2.Wymagania dodatkowe :

e Znajomos¢ ustaw:
- Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz prawa wspolnotowego
w zakresie projektow realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkéw unijnych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych
- ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych.
e Odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetnosé pracy samodzielnej oraz w zespole, odpornosé
na stres, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé,
e  Wysoka kultura osobista,
e Obstuga komputera (MS Office, Internet),
e Podyplomowe studia z zakresu zaméwien publicznych bedg dodatkowym atutem

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e przygotowanie i prowadzenie postepowan na udzielenie zamoéwieni publicznych dla
realizowanych przez Gming dostaw, ustug i rob6t budowlanych,
ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamdwien publicznych,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami,
przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do prac komisji przetargowych,
udziat w komisjach przetargowych oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych do
prac komisji,
e zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzieleniem
zamOwienia w miejscach wskazanych w ustawie,
e prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajgce
z procedur odwotawczych, itp.)



e wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych (UZP), przygotowanie wystapien do UZP
w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa zamowien publicznych,

e przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajgcej 30 tys. euro;

e wspolpraca i doradztwo komdrkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy w zakresie stosowania procedur dotyczgcych zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

e prowadzenie postgpowan przetargowych na realizacje zadan dofinansowanych ze
$rodkow unijnych.

4.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e list motywacyjny,
e C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane
stanowiska pracy),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie lub
przestepstwa skarbowe umyslne,
e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e podpisana klauzula o tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz.922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 902)”

S. Warunki pracy:
e usytuowanie stanowiska pracy: pomieszczenia na parterze i pigtrze, schody, bez windy;
e praca przy komputerze,
e praca wymagajgca sprawnosci fizyczne;.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Maz w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byt wyzszy niz
6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w

punkcie Informacji Urzedu (Sala Obstugi Mieszkancoéw) lub pocztg na adres :

Urzad Miejski w Grodzisku Maz.

ul. Kosciuszki 32 A

05-825 Grodzisk Maz.,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: ,,Inspektor w ZP”,
w terminie do dnia_27 marca 2017 r. godz. 18:00 .
W przypadku ztozenia oferty droga pocztows liczy¢ si¢ bedzie data wptywu oferty do Urzedu
Miejskiego.
Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.grodzisk.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Kos$ciuszki
32A.




8. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
zlozy¢:

oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen, o ktorych mowa w pkt.4,
za$wiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor
dotyczy.




