BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI

Al {yBisyslsiiges 95

Zarzgdzenie nr 0050.104.2017
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 20 lipca 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.z2016r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglasza sig¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Marki
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:

wyksztalcenie wyzsze [ lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WYZSzym,

2) czteroletni staz pracy, w tym dwa lata doswiadczenia przy prowadzeniu postepowari
przetargowych po stronie Zamawiajgcego,

3) spehienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.),

4) spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna, dalej jako ,Komisja”, do rozpatrzenia ofert zlozonych
w ogloszonym naborze na stanowisko urzgdnicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Zbigniew Zalas
3) Agnieszka Moczulska
4) Nina Roguska-Kobeszko
5) Ewa Motyczyniska
§4

1. Komisja w toku naboru wylania najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe z ktorymi przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne. Nastgpnie Komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz dwdch kandydatow,
ktérych przedstawia kierownikowi Jjednostki celem zatrudnienia. Wybor moze byé poprzedzony
testem lub rozmows kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
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do Zarzadzenia Nr 0050.104.2017
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 20 lipca 2017 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. zaméwien publicznych

Wymagania niezbedne:

ild
2

wyksztatcenie wyzsze | lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WYZSZYym.
spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz U.z20167r. poz. 902 ze zm.):
— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t. j . Dz. U. z 2016 Nr 902 ze zm.),
— petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
czteroletni staz pracy, w tym dwa lata doswiadczenia przy prowadzeniu postgpowan
przetargowych po stronie Zamawiajacego;
umiejgtnosé stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych w praktyce w tym
doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji postepowania.

Wymagania dodatkowe:

1.

2

h

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w  zakresie
przygotowywania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
znajomos¢ przepisow ustaw z zakresu prawa samorzadowego, prawa budowlanego, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do nich,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy prawo zamowien publicznych i aktow
wykonawcezych do ustawy,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod presja czasu,

samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadar,
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna itp.) oraz urzadzen
biurowych.

Warunki pracy:

1.

Wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujgca norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym  tygodniu  pracy w przyjetym  okresie  rozliczeniowym  wynosi
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu.

W przypadku 0séb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowiazuje
skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg 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 osebami, wysitek umystowy.

4. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz $wiadczen Socjalnych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

2. Dbaltoéé¢ o przestrzeganie prawa we wszystkich procedurach dotyczacych zamowien
publicznych.

3. Analiza ofert pod wzgledem kompletnosci,  spelniania  warunkéw  udziatu
W postepowaniu okreslonych w SIWZ i wyeliminowania ewentualnych oczywistych omytek
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 zwigzanej z realizowanymi postgpowaniami o udzielenie
zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

6. Udzial w pracach Komisji Przetargowe;j.

7. Prowadzenie rejestru wydatkow do 30 tys. EUR oraz rejestru zawartych uméw,

8. Przygotowywanie i przedstawianie raportow z procesu realizacji projektow.

9. Weryfikacja projektéw zapytan ofertowych pod wzgledem zgodnosci z regulaminem
udzielania zaméwieni publicznych obowigzujacym w urzedzie.

10. Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert, negocjowanie cen
i warunkéw uméw z przy realizacji dostaw, ustug i robot budowlanych, ktorych wartosé
nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 tys. EUR.

11. Zamieszczanie zapytan ofertowych na stronie internetowej zamawiajacego.

12. Kompletowanie  dokumentacji  zakoinczonych postgpowan w  celu  przekazania
do archiwum.

Wymagane dokumenty:

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

2. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

5. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym  wyrokiem sadu
za umyslne nieskazaniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (Zat. Nr 2),

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

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé (w przypadku aplikacji kandydatéw

niepelosprawnych).

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyl 6 %.

Termin skladania dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 04 sierpnia 2017 roku.

Miejsce skladania dokumentéw Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marszalka Jozefa Pitsudskiego
95, 05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, opatrzonej
napisem:

»Nabor na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. zaméowien publicznych”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Pozostate oferty zostana komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesigcy od dnia ogloszenia
wyniku naboru.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru, zobowigzany jest zlozy¢:
— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych dos§wiadczenie zawodowe i kwalifikacje,
— zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

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
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pitsudskiego 95 Urzedu, zgodnie

z ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t, j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pézn. zm.).




