BURMISTRZ
MIASTA MARKI

05-270 MARKI
WO0.2110.1.2017 Al ]. Pitsudskiego 95

Zarzgdzenie nr 0050.2.2017
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 4 stycznia 2017 roku

W sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.z2014 r. poz. 1202) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Ogtasza sig¢ nabor kandydatéw na stanowisko urzgdnicze:

Specjalista ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Marki

Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru kandydata na stanowisko urzgdnicze:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

2) czteroletni staz pracy, w tym dwa lata do$wiadczenia przy prowadzeniu postepowan
przetargowych po stronie Zamawiajacego,

3) spehienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202),

4) spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert zlozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Zbigniew Zalas

3) Agnieszka Moczulska

4) Ewa Motyczyniska

§4

1. Komisja w toku naboru wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spehniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu  spetniajacych wymagania dodatkowe
z Kktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, po ktérych dokonuje wyboru jednego
z kandydatow, ktorego przedstawia kierownikowi Jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze byé
poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Wybor moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.

3. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisujg przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




S TR i
BU RM I RS Z Zatacznik Nr 1

MIASTA MARKI do Zarzadzenia Nr 0050 2.2017
05-270 MARKI Burmistrza Miasta Marki
Al ]. Pitsudskiego 95 z dnia 4 stycznia 2017 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. zaméwien publicznych

Wymagania niezbedne:

ik
2.
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wyksztatcenie wyzsze I lub 11 stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2014 r. poz. 1202):
— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z 2014 Nr 1202 j.t.);
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;
— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
— nieposzlakowana opinia;
czteroletni staz pracy, w tym dwa lata do$wiadczenia przy prowadzeniu postepowarn
przetargowych po stronie Zamawiajacego;
bardzo dobra znajomo$¢ przepisow z zakresu: ustawy prawo zamowien publicznych i
aktow wykonawczych do ustawy, kodeksu cywilnego, finanséw publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych;
umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych w praktyce;
doswiadczenie w tworzeniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, wzoréw
umoéw, pism dotyczacych odwolan, sporzadzania protokotéw.

Wymagania dodatkowe:
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kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;

znajomos¢ zagadniefi zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;
umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy;

samodzielnos¢, kreatywnosé, obowiazkowos¢ i dyspozycyjnosé w wykonywaniu
zadan;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna itp.) oraz
urzadzen biurowych.

Warunki pracy:

L.

.
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wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosi
8 godzin na dobg i 40 godzin w tygodniu. W przypadku oséb niepeinosprawnych
W stopniu znacznym lub umiarkowanym obowiazuje skrécony wymiar czasu pracy
(7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);

miejsce pracy - Urzad Miasta Marki, Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 oraz teren
miasta Marki;

specyfika pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin, bezposredni kontakt
z osobami, wysitek umystowy;

4. pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
W tym rowniez w zakresie zamowien wspdlnych oraz zaméwien centralnych
realizowanych dla jednostek gminnych;

2. Dbalo$¢ o przestrzeganic prawa we wszystkich procedurach dotyczacych zaméwien
publicznych;

3. Analiza ofert pod wzgledem kompletnosci, speliania warunkéw udzialu
W postepowaniu okreslonych w SIWZ i wyeliminowania ewentualnych oczywistych
omylek pisarskich i rachunkowych oraz innych omylek niepowodujacych istotnych
zmian w tresci oferty oraz przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcéw,
odrzucenia ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej;

4. Prowadzenie korespondencji zwiazanej z realizowanymi postepowaniami o udzielenie
zamoOwieni publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

6. Udzial w pracach Komisji Przetargowej, sporzadzenie protokoléw postepowania o
zamowienie publiczne;

7. Prowadzenie rejestru wydatkéw do 30 tys. EUR oraz rejestru zawartych umow;

8. Przygotowywanie i przedstawianie raportow z procesu realizacji projektow;

9. Weryfikacja projektow zapytan ofertowych pod wzgledem zgodnosci z regulaminem
udzielania zaméwien publicznych obowigzujacym w urzedzie;

10. Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert, negocjowanie
cen i warunkoéw umow z przy realizacji dostaw, ushug i robét budowlanych, ktorych
warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 tys. EUR;

11. Zamieszczanie zapytan ofertowych na stronie internetowej zamawiajacego;

12. Kompletowanie dokumentacji zakoriczonych postgpowari w celu przekazania
do archiwum.

Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zal. Nr 1),

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaleenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne nieskazaniu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (Zat. Nr 2),

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (Zat. Nr 3).

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku aplikacji

kandydatow niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyl 6 %.
Termin skladania dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 20 stycznia 2017 roku.

Miejsce  skladania  dokumentéow —  Kancelaria  Urzedu  Miasta  Marki,
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 6).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

,»INabor na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. zamowien publicznych”



Inne informacje
Aplikacje ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang odrzucone. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
jest ztozy¢:

— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz posiadane kwalifikacje,

— zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwoscei.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszenn w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pitsudskiego 95 Urzedu, zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych(t,j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 z p6ézn. zm.).




