Zatacznik do Zarzdzenia Nr 91/UM/2016
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 21 czerwca 2016 r.
Nazwa i adres organizatora naboru:
Urzad Miasta Legnica,
59 - 220 Legnica, Plac Stowisski 8

Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko podipsktora ds. zamowié
publicznych w Wydziale Inwestycji Miejskich w Urzedzie Miasta Legnicy.

|. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnid& nastepujace kryteria:
. Wymagania niezbedne:

1/ wymogi okrglone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach samdowych (Dz. U. z
2014, poz. 1202),

2/ wyksztatcenie wysze (I lub 1l stopnia) prawnicze, ekonomiczne, htéczno-
inzynierskie lub administracyjne.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ co najmniej roczny stapracy, w tym w samogzlowych jednostkach organizacyjnych
lub jednostkach publicznych zobligowanych do stamoia ustawy Prawo zamoéwuie
publicznych,

2/ znajoma¢ ustawy Prawo zamowiepublicznych i rozporgdzen wykonawczych,

3/ wiedza w zakresie ustaw: o samgmizie gminnym, pracownikach samadbwych,
ustawy o finansach publicznych i ustawy o dyscyplimansow publicznych,

4/ umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowyckradowisku Windows
- edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, itp.,

5/ umiegtnos¢ obstugi systemu zagdzania trécig, w tym dodawanie téei na stronach
WWW,

6/ minimum 3-miesiczne ddéwiadczenie przy realizacji zaméuiiepublicznych (sta
praktyka),

7/ umiejtnos¢ pracy w zespole,

8/ umiegtnos¢ uporzdkowanej pracy biurowej - prowadzenie tieej dokumentacii,

9/ umiegtnos¢ redagowania tekstu,

10/gotowas¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

11/odpornd¢ na stres,

12/ duza kulturaosobista.

ll. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngozy¢:

1/ list motywacyjny,

2/ petnyzyciorys zawodowy,

3/ kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie,

4/ kopie dokumentébw potwierdzajych déwiadczenie zawodowe, w tyrfwiadectwa
pracy,

5/ kserokop¢ dowodu osobistego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,



8/ oswiadczenie kandydata o niekaradnpza przesipstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub za udige przesipstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwiadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

9/ kandydaci, ktorzy zamierzggkorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samedbpwych — zobowjzani ¢ do zi@enia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku podinspektora ds. zamowie publicznych w Wydziale
Inwestycji Miejskich:

Realizacja zamoéwie publicznych z zakresu dziatania gminy przez st@soe ustawy Prawo
zamowie publicznych — dla wszystkich zatdajetych w budecie miasta udzielanych przez wydziaty
merytoryczne Urgdu Miasta Legnicy, w tym radzy innymi:

1/ zbieranie potrzeb i planowanie w zakresie zamfwigblicznych dla zadaujetych
w budzecie miasta, coroczne spgtzanie sprawozdania z udzielonych zamawd&
Urzedu Zamowié Publicznych,

2/ przygotowanie projektow zagdzenh w sprawie powotywania komisji przetargowych,

3/ uczestnictwo w komisjach przetargowych,

4/ obstuga poczty e-mail w zakresie zamawpeiblicznych,

5/ sprawdzanie kompletdoi danych dostarczonych przez wydzialy merytorycziie
zorganizowania zaméwienia publicznego,

6/ przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zanmgmwia pod wzgidem formalno-
prawnym,

7/ wydawanie i sprzedaspecyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

8/ umieszczanie ogtosde o planach w zakresie zamowigublicznych, o wszeziu
I rozstrzygné¢ciu postpowania oraz o udzieleniu zamoéwienia — w BIP-e ara tablicy
ogtosz& w siedzibie zamawiagego,

9/ umieszczanie oglosaeo zamowieniu, ewentualnych zmian ste ogloszé oraz
ogtoszé o udzieleniu zamdwienia w zalesci od wartéci zamdwienia w Biuletynie
Zamowier Publicznych lub Dzienniku Ugdlowym Unii Europejskiej - obstuga
platform elektronicznych Uedu Zaméwi@é Publicznych oraz Ukzlu Publikacji Unii
Europejskiej,

10/zwalnianie wadium po rozstrzygeiu postpowania o0 udzielenie zamdwienia
publicznego,

11/sporadzanie: protokotow z pogtowar w zakresie udzielonego zamowienia,
zawiadomi@é o rozstrzygnjciu postpowan,

12/prowadzenie rejestrow zamowije

13/przekazywanie informacji z pa@gowania wraz z wybran ofery wydziatowi
merytorycznemu celem zawarcia umowy,

14/biezace archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obyaujacymi przepisami,

15/biezgca obstuga systemu CMS - w tym dodawanie/publikogvdresci na stronach
Urzedu Miasta (strona internetowa UM Legnicy i strdif) w zakresie wynikacym
z ustawy Prawo Zamoéwie Publicznych: zamieszczanie ogtosze prowadzonych
postpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, Hidexji istotnych warunkow
zamoOwienia, zapytai odpowiedzi, rozstrzygeé, informacji o zawarciu umowy z
wykonawg.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora ds. améwien publicznych w Wydziale

Inwestycji Miejskich w Urz edzie Miasta Legnicy:

1/ praca wykonywana w warunkach biurowych zz@na z wykorzystaniem komputera i
innych uradzeh biurowych;

2/ praca w systemie jednozmianowym;



3/ stanowisko pracy znajdujecsna Il pitrze w budynku przy pl. Stowigkim 7, ktory nie
ma windy;
4/ oswietlenie sztuczne i naturalne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddzie Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznegzratrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
za maj 2016 roku wynosi povrgj 6%.

Oferty naley skladd& w zamkné¢tych kopertach z dopiskiemNabor na stanowisko
podinspektora ds. zamoéwia publicznych w Wydziale Inwestycji Miejskich” do dnia 5
lipca 2016 r. w kancelarii Ugglu Miasta Legnicy przy pl. Stowtakim 8 w Legnicy.

Oferty zlazone po terminie niedola rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech maesth
od dnia ogtoszenia wyniku naboru zogtaniszczone.



