Mosina, 28 czerwca 2022 .

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych
W Biurze Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

b) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym, preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia;

c) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa:

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych,
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych,
- znajomo$¢ dyrektyw unijnych w zakresie udzielenia zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. — o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych,

- Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny w zakresie dotyczacym odestania do
kodeksu z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a) do$wiadczenie zawodowe, samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych w procedurach okreslonych w ustawie Pzp, w tym
prowadzenie dokumentacji jako sekretarz komisji przetargowej,

b) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku co najmniej 4 lata, z czego 1,5 roku w
procedurach elektronicznych,

c) kursy lub studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych lub podobnych procesow
zakupowych,

d) biegta znajomos¢ MS Office, w tym zasad prowadzenia negocjaciji,

e) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

f) zdolno$¢ do pracy pod presja czasu,

g) mile widziane kursy z zakresu IT, elektronizacji procesow zakupowych,

h) prawo jazdy kat. B

Zakres zadan:

1. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opracowaniem i przeprowadzenie postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych odpowiednio do trybu lub procedury
wskazanej w ustawie Pzp.

2. Wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w przygotowaniu dokumentacji do
wszczgeia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

3. Weryfikacja ustalen wyboru przestanek umozliwiajacych wszczecie postepowania w ramach
trybow 1 procedur okreslonych w ustawie Pzp.
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4. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym udzial w pracach
komisji przetargowej, w szczegolnosci jako sekretarz.

5. Obstuga platformy Urzedu Zamowien Publicznych (UZP) oraz platformy zakupowej
Zamawiajacego, w tym realizacja zadan dotyczacych komunikacji elektronicznej pomig¢dzy
zamawiajgcym a wykonawcami.

6. Pozyskanie z komorek organizacyjnych urzedu realizujacych umowy, informacji niezbgdnych

do przygotowania i publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenia o wykonaniu

umowy lub zmianie umowy.

Biezace prowadzenie rejestru zamowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy Pzp.

8. Przygotowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych do archiwizacji
lub innych spraw prowadzonych przez Biuro Zamowien Publicznych, w tym ich przekazanie
do archiwum.

9. Przygotowanie sprawozdan z udzielanych zaméwien publicznych w ramach obowigzujacych
przepisoéw, wraz z jego przekazaniem do Prezesa UZP.

10. Przygotowanie plandw postgpowan zamodwien publicznych, w tym ich publikacja we
wiasciwych publikatorach i biezgca aktualizacja.

11. Przygotowanie dokumentéw w ramach procedur odwotawczych oraz kontrolnych.

12. Inne zadania mieszczace si¢ we wlasciwosci Biura Zamowien Publicznych.

~

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

b) godziny pracy urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00;

c) praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza
urzad;

d) Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku
dostosowany do potrzeb o0sob niepelnosprawnych. Stara czgs¢ budynku tj. cze$¢ parteru
1 pietro nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia oso0b niepelnosprawnvch w jednostce,
W __rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz
6%.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html ),

b) list motywacyjny,

€) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw
pracy,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie lub kopia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

g) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

h) za$wiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej stuzby
przygotowawczej — jezeli dotyczy,

i) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina
Mosina z siedzibg pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina.
Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej.


http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 15 lipca 2022 r.
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat
w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. zamoéwien publicznych”

Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie beda rozpatrywane. Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentéw drogg elektroniczna
na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich dokumentow aplikacyjnych,
oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjng).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Burmistrz Gminy Mosina

/-l Przemystaw Mieloch


mailto:um@mosina.pl

