BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Podinspektor w Referacie Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie

Wymagania niezbedne:

a)
b)

f)

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka Referatu (m.in. Prawo zaméwien
publicznych i akty wykonawcze do niej, prawo cywilne),

wiedza w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego, administracji samorzadowej,
organizacji pracy,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy, negocjacji,

umiejetnosé logicznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

kreatywno$¢, komunikatywno$¢, swoboda formutowania wypowiedzi rowniez pisemne;j,
samodzielnos¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,

rzetelnos¢, terminowosé,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Glowne obowiazki:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Pleszewie,

przygotowywanie planu zamowien publicznych UMiG na podstawie planow
przedstawianych przez wydzialy oraz zmian tego planu,

kontrola udzielania zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoOwien
publicznych, tj. kontrola przeprowadzana przed udzieleniem kazdego zamoéwienia, ktorej
celem jest sprawdzenie z planem zamowien oraz prowadzonym rejestrem czy w przypadku
danego zamowienia stosuje si¢ ustawg Prawo zamowien publicznych,

opisywanie faktur VAT lub rachunkéw dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,



e) udzielanie porad wydzialom UMiG w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz
realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o zaméwienie
publiczne,

f) przygotowywanie i prowadzenie, na wniosek i przy wspotudziale wydziatéw Urzedu Miasta
I Gminy w Pleszewie, postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych, do ktorych
stosuje si¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych, w
szczegolnosci: prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokotu),
przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na podstawie
informacji i materiatlow uzyskanych z wydziatéw UMIiG, przygotowywanie i zamieszczanie
ogloszen, sprawdzanie ztozonych ofert, sporzadzanie i wysylanie wezwan 1 zawiadomien
wymaganych ustawa,

g) przygotowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Referat Zamowien Publicznych, Rynek
1,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego,

d) umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy
W tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W listopadzie 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Pleszewie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny i CV;

— kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Sekretariacie Burmistrza
w Ratuszu (I pigtro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Referacie
Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 11 stycznia 2017 r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawqg z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zmianami) ",
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

www.bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, Rynek
1.

Pleszew, dnia 28 grudnia 2016 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Pleszew

-/ dr Marian Adamek


http://www.bip.pleszew.pl/

