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PREZYDENT MIASTA BIALA PODLASKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

specjalisty ds. zaméwien publicznych w Referacie Zamowien Publicznych
(1 etat — pelny wymiar czasu pracy)
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

- wyksztatcenie wyzsze II stopnia,

- co najmniej 2-letnie doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

- co najmniej trzyletni staz pracy,

- znajomos¢ przepisow prawa z ustaw: Prawo Zamowien Publicznych, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowania administracyjnego, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Prawo
budowlane, o informowaniu o cenach towaréw i ustug, o ochronie danych osobowych,
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz nowoczesnych
$rodkow tacznosci,

- posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegal sie roéwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.),

~ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

—  korzystanie z petni praw publicznych,

_ niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku:

- wyksztatcenie wyzsze mgr w zakresie prawa lub administracji,

- studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych,

—  co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

— pozadane kompetencje: identyfikacja z urzedem, dazenie do rezultatéw, sumiennosc,
samodzielnoé¢é, komunikacja, umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i zespotowej,
obowigzkowos¢, zaangazowanie, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

2) Kompletowanie i weryfikowania materiatéw zrédiowych wydziatdw, stanowigcych podstawe
do wszczecia procedury o udzielania zaméwienia publiczne.

3) Przygotowywanie wystgpien w sprawie powotania komisji przetargowych.

4) Udziat w komisjach przetargowych.

5) Prowadzenie postepowan odwotawczych zgodnie z PZP.

6) Prowadzenie planu zaméwien publicznych.

7) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.
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4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu oraz poza nim, z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Budynek
niedostosowany dla oséb niewidzacych i niedowidzacych. Budynek wyposazony w podjazd do
windy, ktéra dostosowana jest do woézkéw inwalidzkich. W budynku ciagi komunikacyjne oraz
toalety o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie si¢ wézkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,
prowadzeniem rozméw telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku
oraz wyjazdami stuzbowymi, obstuga klientdw wewnetrznych i zewnetrznych. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom niewidomym. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku.

5.Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- 2yciorys - curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- kserokopie dokumentéw (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejgtnosci i staz pracy oraz
doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, kursy, szkolenia, referencje itp.),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

~ oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- odwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslony
stanowisku,

- oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.),

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

- dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Wymagane dokumenty winny byé wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentdw
winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzula o nastepujgcej tresci: ,OSwiadczam, ze
niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z datq i podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta lub pocztg
na adres: Urzad Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3, 21-500 Biata

Podlaska z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych w Referacie
Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Biata Podlaska”

w terminie do dnia 09 pazdziernika 2017 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu Miasta).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Biata Podlaska http://bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta przy ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 3.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzuly:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902,
z pézn. zm.)".

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opublikowano na
stronie http://bip.bialapodlaska.pl w lokalizacji Jak zatatwi¢ sprawe? - karty informacyjne
i formularze/Kwestionariusz osobowy.

Uwaga
Niekompletne oferty, niespetniajace wymagan niezbednych okreslonych w ogfoszeniu, w tym zawierajgce
niewtasciwg tresé oswiadczeri, a takze dostarczone po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

*) niepotrzebne skresli¢
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