URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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wymiar czasu pracy: pelny etat
umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie ~moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze | lub I stopnia,

do$wiadczenie w pracy w zakresie zamowien publicznych min. 3 lata

obstuga komputera w zakresie Ms Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

Ukoniczone kursy i szkolenia z zakresu zamowien publicznych mile widziane

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego mile widziane,

predyspozycje osobowosciowe: pracowitosé, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnose, wytrwalose,
samodzielno$é, umiejetnosé logicznego myslenia, analizy i syntezy danych, sumiennos¢ i terminowos¢ w
realizacji zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie, prowadzenie postgpowani o udzielenie zamowienia publicznego, do ktoérych stosuje si¢
przepisy ustawy PZP oraz postepowan o udzielenie zamdwienia publicznych, do ktorych nie stosuje sig
przepisow ustawy PZP w oparciu o przepisy wewnetrzne w sprawie udzielania zamowien publicznych,
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy PZP,

oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu, badania i oceny ofert,

wspieranie pracownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Otwocka, w celu prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczgcia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji od strony formalno-prawne;j,

przesylanie ogloszen do publikacji na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz
w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej danego postgpowania, w tym pisemnego protokolu z
postgpowania o udzielenie zamowienia ,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla komorek organizacyjnych Urzedu oraz prowadzenie
dokumentacji przetargowej Wydzialu,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z wykonywana praca, zleconych przez przetozonych, o ile dotycza
tresci danego stosunku pracy i nie sa sprzeczne z prawem pracy.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

b) list motywacyjny

¢) zyciorys — curriculum vitae

d) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,



g) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) $wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

i) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosciach,

j) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zaktadce: rekrutacja.

W micsiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob nicpelnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek .B”. pokdj nr 1),

- poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 3, 05-400 Otwock (decyduje data stempla pocztowego).

- pocztg elektroniczna na adres: umotwock @ otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.
- poprzez platformg ¢ PUAP w przypadku posiadania profilu zaufancgo.

z dopislgiem: dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Zamoéwien Publicznych w terminie
do dnia :.’ﬂ' sierpnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV  powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a
ogolnego rozporzqdzenia-o ochronie danych osobowych = dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgodg
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstryygniecia w priypadku, kiedy Zaden 7 kandydatow
na ww. stanowisko nie spetni okreslonych wymagan.




