Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

I . Nazwa stanowiska pracy:

- stanowisko do spraw zamowien publicznych
- wymiar ¢zasu pracy: 1/1 etatu

II. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor:

Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawla I1 6
78 — 230 Karlino

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie merytoryczne i prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne
gminy oraz postgpowan prowadzonych przez gming na rzecz podlegtych jednostek
organizacyjnych,

opracowanie merytoryczne, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ)
i przygotowanie tresci ogloszenia o zamoéwieniu,

przygotowywanie treSci Zarzadzenia Burmistrza Karlina o powolaniu Komisji
Przetargowej,

publikacja ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamdéwien Publicznych, na stronach
portalu Urzedu Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,
publikacja postgpowan przetargowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Karlinie,

¢ nadzor nad przygotowywaniem projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcow.
o udzial w pracach komisji przetargowych i wykonywanie obowigzkow sckretarza,

przekazanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia do Urzedu Zamdwien Publicznych,
przygotowywanie projektu umowy z wykonawcg wspolnie z pracownikiem
merytorycznym oraz radg prawnym,

nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na
roboty, ustugi i dostawy do 30 tys. euro,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonych przez Gming Karlino na potrzeby kontroli,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych i zarzgdzen Burmistrza Karlina
i aktualizacja ich wraz ze zmieniajagcym si¢ prawem dotyczacym zamdwien
publicznych,

przygotowywanie sprawozdaf i raportéw z zakresu prowadzonych spraw
i udzielonych przez gming Karlino zaméwien publicznych.

archiwizowanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonych na stanowisku i przekazywanie do archiwum zaktadowego,
wspoludzial w przygotowaniu dokumentacji na postgpowania odwolawcze
w uzgodnieniu z radcg prawnym,



e opracowywanie rocznych planéw zaméwienn publicznych na podstawie budzetu

we wspotpracy z Referatem Budzetu i Podatkow,

stosowanie w praktyce i przestrzeganie zapiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej i instrukeji
archiwalnej i innych obowigzujacych regulacji prawnych.

IV. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku tj. co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych
z udzielaniem zaméwien publicznych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
wyksztalcenie wyzsze techniczne umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

nienaganna opinia,

nic karalno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

znajomo$é przepisOw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy: ustawy
prawo zamdwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, i przepisow wykonawczych do tych ustaw.

b) dodatkowe:

dobra znajomoé¢ obstugi komputera,

odpornosé na stres,
komunikatywnos$¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé i odpowiedzialnosé,
zdecydowanie, samodziclnosé w dziataniu, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
zachowanie  zyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami, przelozonymi
i wspétpracownikami., umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
nicpelnosprawnych w Urzedzie, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnicniu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy,
na podstawie umowy o prace, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
zyciorys — (CV),
kwestionariusz osobowy,



» os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane
bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

e o$wiadczenie o petnegj zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o pracg na potrzeby procesu rekrutacji,

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
(staz pracy), posiadanie dodatkowych kwalifikacji, uprawnienia do kierowania
pojazdami.

VIIL Termin, sposéb i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 21.10.2016r. w sekretariacie
Urzedu Micjskiego w Karlinie (pok.7, T pigtro) do godz. 15% Iub przestaé
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, Pl. Jana Pawia II 6, 78 — 230 Karlino
- 0 zakwalifikowaniu oferty decyduje data wptywu.

VIII. Dodatkowe informacje¢:

- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdq rozpatrywane.

- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz migjsce i termin posiedzenia komisji.

- Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej hitp:// bip.karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.

- Dokumenty kandydatéw, ktérzy niec zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
odestane pocztg.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.446 t).)".
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