MOSINA

Mosina, 6 pazdziernika 2020 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik Biura Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
plL. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1. Spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

2. Znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci:

- ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

=

Ukonczone studia podyplomowe w zakresie prawa zamowien publicznych.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

3. Mile widziane dos§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej.

Referencje, opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowe;.

Biegta znajomos¢ MS Office, umiejetnosci matematyczne 1 analityczne, umiejetnosce
redagowania pism, umow, zestawien dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi.

6. Umiejetno$¢ prowadzenia analizy pordwnawcze] 1 weryfikacji kosztorysow
ofertowych.

Dobra organizacja pracy wlasne;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie.

0 Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

N
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ZaKkres zadan:

Zapewnienie wykonywania ustawy Prawo zamowien publicznych, koordynowanie dziatan
Urzedu w powyzszym zakresie, prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych, w tym w szczegolnosci:

a) kierowanie pracg Biura Zamowien Publicznych, nadzér merytoryczny nad
realizowanymi zadaniami,

b) nadzor i koordynacja dzialan przy prowadzonych postepowaniach o udzielanie
zamoOwien publicznych,

c) okreslanie trybu postepowania przetargowego,
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d) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zamowien publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych,

e) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z projektami
umow, przy wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komodrka organizacyjng
Urzedu,

f) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamowienia w zakresie zgodnoSci
z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

g) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie prac organizacyjno-kancelaryjnych komisji,

h) sporzadzanie rocznego planu zakupdéw i planu zamoéwien publicznych na dany rok
budzetowy i jego aktualizacja,

1) sporzadzanie i1 przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania,

J) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ushugi w zakresie niezb¢dnym do
ustalenia zaméowien publicznych, zgodnie z przepisami,

K) przygotowywanie wystapien do Urzgdu Zamowien Publicznych w  zakresie
wynikajacym z przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

I) realizacja zadan w ramach grupy zakupowej (standaryzacja obszaro6w zakupowych dla
Urzedu Miejskiego w Mosinie i1 jednostek podleglych), prowadzenie postepowan
wspolnych oraz rekomendowanie zmian w tym zakresie,

m) rekomendowanie rozwigzan optymalizacyjnych (kosztowych i organizacyjnych)
w zakresie zakupow dla Urzgdu Miejskiego w Mosinie i jednostek podlegtych,

n) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zaméwien publicznych,

0) informowanie Burmistrza o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach
w zakresie realizacji przepisdw o zamdwieniach publicznych,

p) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe Prawo
zamowien publicznych.

Informacja o0 warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Godziny pracy Urzgdu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwiazany z wyjazdami poza Urzad
w celu wizytacji terenu.

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czgsci
budynku dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj.
czes$¢ parteru 1 pigtro nie jest dostosowana do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych (brak
windy).

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych:

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

Dodatkowe informacie:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.




Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

kwestionariusz _osobowy (do  pobrania na  stronie internetowej
http://bip.mosina.pl/wymagane-dokumenty.),

list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie
swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

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

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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 niepelnosprawnosc.

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 ciazacego na administratorze. Wiecej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora

oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 19 pazdziernika 2020 r.

pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

» Rekrutacja na stanowisko Kierownika Biura Zamowien Publicznych”.

Aplikacje, ktére wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okre§lonego
powyzZej, nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna takze wrzucaé¢ do skrzyni umieszczonej przed
wejSciem do urzedu lub zostawi¢ w Biurze Obstugi Interesanta. Istnieje mozliwo$¢ wyslania
dokumentéw droga elektroniczna na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich
dokumentéw aplikacyjnych, oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej kandydatow spelniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina

[-I Przemystaw Mieloch
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