Nabdr na stanowisko urzednicze ds. zamdwien
publicznych

Burmistrz Obornik Slaskich ogtasza nabér na stanowisko urzednicze ds. zaméwien
publicznych w Zespole Zamdéwien Publicznych

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie wyzsze,
* znajomosc finanséw publicznych, znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz
przepisow

dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzgdu terytorialnego,
znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym, znajomos¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa cywilnego i karnego, znajomos$¢ zagadnien dotyczgcych
sprawozdawczosci budzetowej, znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych

i aktdw wykonawczych,
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®* min. roczne doswiadczenie w pracy w dziale zaméwien publicznych,

* biegta znajomos¢ programoéw Word, Excel,

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz prawo korzystania z petni praw
publicznych,

®* nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

* obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera,
* prawo jazdy kat. B,
* umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, pracy w zespole.

3. Zakres zadan ogdiny:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupéw do 130 000 zt
netto, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w Obornikach SI.
procedurami,

a w szczegdlnosci:

®* prowadzenie rozeznania rynku,

* nadawanie wiasciwego biegu sprawom wptywajgcym do realizacji,

* wydawanie wtasciwych drukéw,

* rejestrowanie rozpoczetych postepowan,

* wypetnianie obowigzujgcych drukéw,

®* instruowanie oséb dokonujgcych zakupéw o obowigzujgcych procedurach,

* pomoc osobom dokonujgcym zakupéw,

* kontrola na zlecenie Burmistrza prawidtowosci prowadzenia postepowan w
jednostkach organizacyjnych Gminy Oborniki Slaskie.

* prowadzenie dokumentacji zakupéw do 130 000 zt netto

* prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamdéwien publicznych
przeprowadzanych
w Urzedzie,

® udziat w pracach komisji przetargowych,

* protokotowanie postepowan przetargowych,

® przygotowywanie dokumentacji przetargowej,



b)

przygotowywanie pism do oferentéw,
przygotowywanie umoéw.

prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych powyzej 130 000 zt

netto:

prowadzenie rozeznania rynku w celu ustalenia wartosSci szacunkowej
zaméwienia,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych
przeprowadzanych

w Urzedzie,

udziat w pracach komisji przetargowych,

protokotowanie postepowah przetargowych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie pism do wykonawcoéw,

przygotowywanie umow,

uczestniczenie przy odbiorze przedmiotu zamdwienia,
przygotowywanie referencji dla wykonawcéw,

zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
przygotowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych
rocznych sprawozdan.

. Warunki pracy:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy osSwietleniu czeSciowo
sztucznym w budynku dwupietrowym - bez windy,

praca administracyjno-biurowa, wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w
pozycji siedzacej,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych we wrzesniu 2022 r., jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny, ( poswiadczony wtasnorecznym podpisem kandydata),
kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

kserokopie dyploméw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplomy, swiadectwa
ukonczenia szkoty),

kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach,



* kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo
skarbowe,

* odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

* oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Urzad Miejski w Obornikach Slaskich ul. Trzebnickiej 1 (55-120 Oborniki Sl.)
w punkcie obstugi interesanta w terminie do dnia 28.10.2022r. z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko do Zespotu zamdwien publicznych.”

BURMISTRZ
Obornik Slaskich
Arkadiusz Poprawa
Oborniki Slaskie, 13 pazdziernika 2022 r.
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