Ogtoszenie nr 17/16
z dnia 15 wrzénia 2016 .
Prezydent Miasta &zierzyn-Kale ogtasza nabdr na wolne stanowisko
podinspektora ds. przeprowadzania ppstvar w Wydziale Zamowig Publicznych

Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale

1. Wymagania niezgmne, ktére kandydat na stanowiskgdre przedmiotem pogtowania
winien spetnia:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdoléa do czynnéci prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiegds za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia

publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wysze z jednego z ngpujacych zakresow: prawo, administracja, ekonomia,

zarzdzanie, budownictwo.
2. Wymagania dodatkowe pgdane od kandydata:
1) znajoma¢ przepisOw z zakresu:
a) Prawa zamowige publicznych oraz przepisow wykonawczych do ustawy;
b) Kodeksu cywilnego;
2) co najmniej roczny stapracy na stanowiskach zygianych z prowadzeniem pegbwai
z zakresu zaméwiepublicznych,
3) ukonczone studia podyplomowe lub szkolenia z zakreswraer publicznych,
4) umiegtnos¢ obstugi komputera i znajord® komputerowego oprogramowania
narzdziowego Microsoft Office (Word, Excel).
3. Zakres wykonywanych zaflaa stanowiskudalacym przedmiotem pagtowania:

Wykonywanie okréonych w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta Kdzierzyn-Kale

zada Wydzialu Zaméwié Publicznych, a w szczegolkuw:

1) zbieranie materiatdw i opracowanie planéw zamdvgeblicznych;

2) opracowywanie danych do sprawo#dint. zamdwié publicznych;

3) zbieranie materiatdw na komisje problemowe Radystéia

4) wprowadzanie do obowzujgcych w wydziale rejestrow spraw i danych, zgodnie
z Instrukcja kancelarypi rzeczowym wykazem akt;

5) przygotowywanie - we wspotpracy z kierownikami ya@vych komorek organizacyjnych
Urzedu - posgpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego, w tym opragsanie
specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;

6) przeprowadzanie i dokumentowanie gpstvar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego,
w tym obstuga kancelaryjna komisji przetargowych;

7) udziat w pracach komisji przetargowych w tym badarmcena ofert;

8) przedktadanie wnioskow komisji przetargowej lub rkignika Wydzialu Zamowie
Publicznych w sprawie:

- propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

- propozycji wykluczenia Wykonawcy lub odrzucenfarty;

- uniewanienia posipowania o udzielenie zamowienia

osobom uprawnionym do dokonywania wyboru najkoraggszej oferty lub uniewaiania
postpowania;

9) zawiadamianie wykonawcoéw o wyniku pgsbwania o0 udzielenie zamowienia
publicznego oraz opracowanie umowy w sprawie zamiiaipublicznego;

10) obstuga kancelaryjna procesu udziatu Gminy w gsianiu odwotawczym i skargowym
w przedmiocie zamowiepublicznych;

11) prowadzenie rejestru poczty przychedgj i wychodzcej.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisktgbym przedmiotem pogbowania:

1) miejsce pracy: Urgd Miasta kdzierzyn-Kale;

2) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny naedol0 godzin na tydzie
w 3 mies¢cznym okresie rozliczeniowym;

3) zastrzega siwole zatrudnienia wybranego kandydata na okres préleyrzekraczacy
3 miesecy w celu praktycznego sprawdzenia ugtiepsci | doswiadczenia zawodowego
pracownika;

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy praa stanowisku ueziniczym,
zostanie skierowany do gl przygotowawczej kirzacej sk egzaminem; na
umotywowany wniosek osoby kiengej komork organizacyjn, Prezydent Miasta nie
zwolni¢ wybranego kandydata z obawku odbywania sttby przygotowawczej,

z zastrzeeniem konieczngei poddania takiego kandydata egzaminowi.

5. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanychzokaedydatow:

1) zyciorys zawodowy zawieragy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczego6lnieniem &tapracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegoblnieniem wszystkich ulazonych szkot i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kopia lub odpis dokumentdéw potwierdzeych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukiazenia szkoty),

b) staz pracy (npswiadectw pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiginosci (uprawnié, dyplomow, zawiadcze itp.),

d) niepetnosprawrig, w przypadku kandydatow, ktorzy zamiegajskorzysté
z uprawnienia do pierwsdstwa do zatrudnienia na stanowiskach edraczych,
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych;

4) oswiadczenie o niekaraldoi za umylne przesipstwa scigane z oskaenia
publicznego lub um§ine przestpstwa skarbowéwybrany kandydat zoboyaany lgdzie
do przeditéenia zd@wiadczenia o niekaralrigi wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

5) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni grallicznych.

pobierz druk éwiadcze »

Zafaczone: list motywacyjny zyciorys powinny by opatrzone nagpujaca klauzuh:

» Wyraam zgod na:

1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartyclreweiefpracy,

2) przeprowadzenie wywiadfrodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojejypra
inauki wcelu potwierdzenia spetniania warunku ipdania przeze mnie
nieposzlakowanej opinii, dla potrzeb procesu naboaustanowisko podinspektora ds.
przeprowadzania poghowai w Wydziale Zamowie Publicznych Urzdu Miasta
Kedzierzyn-Kéle prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z 2inlstopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

6) komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw nanastésko podinspektora ds.
przeprowadzania pogtowai w Wydziale ZamoOwie Publicznych Urzdu Miasta
Kedzierzyn-Kéle uprawniona bdzie do ewentualnegggdania dostarczenia bralgaych
lub uzupetnienia dokumentéw zonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesuarab
Administratorem podanych danych osobowych jest GnKadzierzyn-Kale, z siedzib
ul. Grzegorza Piramowicza 32, 47-200dKierzyn-Kale. Podstaw prawry przetwarzania
ww. danych jest Kodeks pracy. Dangpodawane dobrowolnie kb przetwarzane w celu
prowadzenia procesu naboru.Ada osoba ma prawo dept do tréci swoich danych oraz
ich poprawiania.

6. Przebieg pogpowania:
Etap pierwszy:
1) ofertg pracy zawierajca wymagane dokumenty nale sktad@ w kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - nabdr na stanowiskeodinspektora ds. przeprowadzania ppsivai
w Wydziale ZamowiePublicznych Urzdu Miasta kdzierzyn-Kéle” osobicie w siedzibie
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale ul. Piramowicza 32 w Kancelarii Ogolnej e Miasta —
pokéj 139 w godz. B - 152 lub poczg w terminie do dnia 28.09.2016 r.;


http://portal.kedzierzynkozle.pl/bip/index.php?t=210&id=45456

Oferty pracy, ktére wplymn do urzdu po wye] okrg&lonym terminie, nie &da
rozpatrywane;

2) postpowanie w sprawie naborwedizie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach sarpdorvych(Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

3) komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, zwdake] Komisy, na podstawie
ztozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatgmaga niezkednych;

4) po uptywie terminu do zieenia ofert pracy na stronie podmiotowe] titw Miasta
Kedzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej — www.bip.kedezgnkozle.pl w menu
,Ogloszenia” zaktadka ,Praca w UWdzie Miasta” upowszechniona zostanie informacja
o terminie rozméw kwalifikacyjnych;

Etap druqi:

5) z kadym z kandydatow speinigym wymagania niezidne Komisja przeprowadzi,
w terminie podanym w informacji opublikowanej w BIRozmowy kwalifikacyjne,
obejmupce niezlgdny sprawdzian umiefnosci (w formie ustnego lub pisemnego testu
weryfikujacego wymagafnznajomd¢ przepisow prawa);

6) Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata naogtgko ledace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakazeniu naboru bez wybo#iadnego z uczestnigzych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu pogtowania udzielaj

1) Urszula Brudnowska Inspektor w Wydziale Organizacyjnym - pok. 21dl, #7 40-50-333,
kadry@kedzierzynkozle.pl,

2) Bozena Kudlek - Inspektor w Wydziale Organizacyjnynpek. 211, tel. 77 40-50-337,
bozena.kudlek@kedzierzynkozle.pl.

7. Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naborugblzie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Ukdu Miasta Kdzierzyn-Kale w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.kedzierzynkozle.pl);
2) tablicy informacyjnej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale przy ul. Piramowicza 32.

8. Inne informacje:

1) wskanik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w ddwie Miasta Kdzierzyn-Kale,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowegpotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jestasizy nz 6 %;

2) osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwist&o w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, o ile znajdzie @i
w gronie wytonionych przez Komisj najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 6
pkt 6 niniejszego ogtoszenia.

Z up. Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale

Artur Maruszczak (-)
Zastpca Prezydenta Miasta
ds. Gospodarki Przestrzennej
i Inwestycyjno-Remontowe;j



