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Burmistrz Jedlni-Letniska
ogtasza nabor na wolne
Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych
Inspektor w Urzedzie Miejskim w JedIni -Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

Kandydat powinicn spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.

~

posiada¢ co najmniej wyksztalceniec wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

posiada¢ obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystaé
z petni praw publicznych;

nie by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub u_myé’lne przestepstwo skarbowe;

posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada¢ co najmniej 2 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku z zakresu zamdwien publicznych;

cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig;

posiada¢ znajomos¢ prawa z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegolnosci ustaw:
a) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo Zamowien Publicznych,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

¢) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

¢) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

¢) ) Inne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

II. Wymagania dodatkowe:

B

doswiadczenie zawodowe w realizacji zadan o podobnym charakterze;
umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce;

umiejetnosé pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy;

obowigzkowos¢, komunikatywnosé, sumiennos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosé,
odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

praktyczna umiejetnosé obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.



I11. Zakres obowigzkow

1.

10.

Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane, w tym zamowien publicznych
dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Pozyskiwanie oraz rozliczanie srodkow z Unii Europejskiej w tym przygotowywanie
wnioskow.

Uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych, oraz protokotowanie negocjacji
z wykonawcami.

Praca przy projektach uméw do postepowan o zamoéwienia publiczne.

Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych, prowadzenie baz danych dotyczacych
udzielonych zamowien i pozyskanych srodkow zewnetrznych.

Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych, w tym rocznego
sprawozdania do UZP.

Opracowywanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych w urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie
o wprowadzenie odpowiednich zmian,

Wspotpraca z Urzgdem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich, w tym przygotowanie wystapieni do Urzedu Zamowien
Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa zamowien publicznych.
Kompletowanie =~ dokumentacji  niezbednej do  sporzadzania  wnioskéw
o dofinansowanie.

Zakres odpowiedzialnosci

Il

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarna w przypadku dopuszczenia si¢ naruszenia
obowiagzkow pracowniczych.

Odpowiedzialnos¢ cywilna w przypadku szkody na rzecz gminy, skarbu panstwa lub
0s6b fizycznych z tytulu naruszenia obowigzkow pracowniczych

Odpowiedzialnos¢ karna w przypadku popelnienia przestepstwa w  zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

3.

4.
5.
6.

Spos6b zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w wymiarze petnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja
2023 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, oraz regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku.

Budynek pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym
na Il pietrze (brak windy).

Pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane.

Praca przy komputerze.

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob



niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz CV.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie.
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).
Wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

9. W przypadku o0sob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego.

10. W przypadku osob, ktore chcg skorzysta¢ z pierwszenstwa w  zatrudnieniu
na podstawie art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w konkursie (list motywacyjny, CV,
os$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kserokopic dokumentow kandydat poswiadcza  za zgodnos$¢ z oryginalem poprzez
umieszczenie na nich zwrotu ” Za zgodno$éé z oryginalem”, wlasnorecznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jgzyk polski przez
thumacza przysiegtego.

VPSRN

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrzesnia 2019 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
1. Wysta¢ poczig na adres Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku ul. Radomska 43
26-630 Jedlnia — Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).
2. Ztozyé osobiscie w Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku.
3. Dokumenty zlozone w trybie pkt. 1, 2 i 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej
imieniem i nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,Nabdér na wolne
Samodzielne Stanowisko urzednicze - inspektor na samodzielnym stanowisku ds.
zamowien publicznych ”
4. Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 1 lipca 2024 roku do godz.15.00
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

(9]



Procedura naboru.

1.

2:
a)

b)
c)
d)

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana
zarzadzeniem Burmistrza Jedlni-Letniska.
Nabor przeprowadza sie w dwoch etapach, na ktore sktadajg sie:
[ etap — wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow,
ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
IT etap — kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim,
odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,
oferty niekompletne i niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedlni- Letnisku.
Dokumenty aplikacyjne kandydata ktory zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zostanie zatrudniony, beda wlaczone do jego  akt
osobowych.
Dokumenty  aplikacyjne  kandydatow niewybranych beda  przechowywane
w Referacie Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie niszczone.
Niewybrani kandydaci moga je odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentoéw, skladajac stosowne
oSwiadczenie.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do:

- odwolania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

- nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

BURMIST
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