Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 120.38.2020
z dnia 18.11.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Mroczy
ul. Plac 1 Maja 20
89-115 Mrocza

OXkreslenie stanowiska:

Referent ds. zamowien publicznych

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie srednie,

¢) staz pracy — 2 lata,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
©)
d)
€)

znajomos$¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadain na danym
stanowisku, tj.:

» Ustawa prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi;
» Ustawa o pracownikach samorzadowych;
» Ustawa kodeks postgpowania administracyjnego;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na czynniki stresogenne;

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office);

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.



5. Wskazanie zakresu zadain wykonywanych na stanowisku pracy

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania o udzielanie zamowienia, w trybie
i formie przewidzianej ustawa Prawo zamo6wien publicznych;

2) Przygotowywanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia na portalu e-zamowienia oraz do
Dziennika Urzgdowego Unii Europejskie;j;

3) Przekazywanie ogloszenia zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego przesylania
ogloszen oraz dokumentowanie daty przekazania ogloszenia;

4) Udostegpnianie ogloszenia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

5) Dokonywanie opisu przedmiotu zamdwienia, w tym z uwzglednieniem wymagan
dotyczacych dostepnosci dla 0séb niepetnosprawnych zgodnie z ustawa;

6) Ustalanie warunkéw zamoéwienia;

7) Okreslanie kwoty oraz zwrotu wadium;

8) Okresélenie warunkéw udziatu w postepowaniu i dokonywanie ocen ich speknienia;

9) okreslenie podmiotowych $rodkéw dowodowych (potwierdzenie braku podstaw
wykluczenia, os§wiadczen o niepodleganiu wykluczeniu);

10) Wyznaczenie terminow sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz
sktadania ofert;

11) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ) 1 zamieszczanie na
stronie internetowej, zapewnienie dostepu do SIWZ Iub w sposob okreslony w ogloszeniu;

12) Przygotowywanie projektu wyjasnien tresci SIWZ i ich zmiany;

13) Udostepnianie treSci zapytan i wyjasnien SIWZ na stronie internetowej prowadzacego
postepowanie;

14) Wykonywanie obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych osobowych,
zapewnienia dostepu do przetwarzania danych osobowych oraz zapewnienie zabezpieczenia
przed bezprawnym rozpowszechnianiem;

15) Przygotowywanie projektu zarzadzenia w._sprawie powolania komisji przetargowej oraz
przygotowanie regulaminu dotyczacego organizacji, skladu, trybu i zakresu obowigzkow
czltonkéw komisji przetargowej;

16) Uzywanie $rodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o zamowienia publiczne,
z wylaczeniem sytuacji okreslonych w ustawie prawo zamdéwien publicznych;

17) Informowanie wykonawcow i uczestnikéw o srodkach komunikacji elektronicznesy;

18) Dokumentowanie przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

19) Udostepnianie protokolu postepowania oraz zalacznikéw oraz jego przechowywanie przez
okres i w sposob okreslony w ustawie;

20) Przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zamdéwienia;

21) Przygotowanie procedury uniewaznienia postgpowania

22) Badanie ztozonych ofert, odrzucenie ofert i wykluczenie wykonawcdw zgodnie z ustawg PZP;

23)Prowadzenie rejesttu uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamoéwien
publicznych;

24) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych;

25) Sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych i jego aktualizowanie
oraz zamieszczenie na stronie Biuletynu Zamoéwien Publicznych i na stronie internetowej
Urzedu;

26) Przekazywanie prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacji o zlozonych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofertach;

27) Przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien ponizej progu 130
tys. zt na podstawie obowigzujacego Regulaminu zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mroczy;

28) Wyszukiwanie programéw wspdlnotowych, projektéw unijnych, krajowych i innych
dotyczacych pozyskania $rodkow na realizacje zadan inwestycyjnych i pozostalych, tzw.
miekkich;

29) Udzielanie informacji witasciwym jednostkom organizacyjnym, komoérkom organizacyjnym



Urzedu i innym instytucjom, o pomocy w dotarciu do zrodel w zakresie pozyskania srodkéw
finansowych, dokumentéw i publikacji unijnych;

30) Koordynacjg dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez miejskie jednostki organizacyjne
$rodkow z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych;

31) Biezace monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z dofinansowaniem
realizacji projektéw z funduszy zewnetrznych i krajowych;

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego i Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) Praca w biurze zlokalizowanym na 1 pietrze, w budynku nie posiadajagcym windy.
2) Wejscie do budynku posiada dostep dla potrzeb osob niepelnosprawnych.
3) Praca przed monitorem komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Dla stanowiska pracy opracowana jest ocena ryzyka zawodowego, z ktérag mozna zapoznaé si¢
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
8,06 %.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow

a) Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowiace zalacznik nr 4 do regulaminu
naboru;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego;

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego;

d) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peli praw publicznych.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1) Dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko:
~Referent ds. zamoéwien publicznych’®> w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy
(P1. 1 Maja 20, 89- 115 Mrocza) w terminie do 29 sierpnia 2022 r. do godz. 15:00.



2) Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy czym decyduje data
ztozenia dokumentdéw bezposrednio w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy przy Pl. 1 Maja
20 lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu
nie b¢edg rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela Mlodszy referent ds. kadr,
tel. 52 386 74 39.

Mrocza, dnia 11 sierpnia 2022 r.
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Burmistrz Mia.{ta i Gminy Mrocza

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej w Mroczy oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy .



