BT D RATCT Y’ F TE A O A
4 AT Y R Wals ol
BURMISTRZ MIASTA

ESZYN A Cieszyn, dnia 7 czerwca 2019 1.

OR-1.2110.7.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. realizacji zamoéwien publicznych
w Wydziale Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie o kierunkach: prawo, administracja, budownictwo,

b) studia podyplomowe z Prawa zamdwien publicznych,

¢) co najmniej 3-letnic doswiadczenie zawodowe zwigzane 7 przygotowywaniem oraz
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego po stronie
zamawiajgcego, w tym realizacja zamowien w projektach wspoétfinansowanych ze
$rodkow unijnych,

d) ukonczone kursy i szkolenia z zakresu zamowien publicznych,

e) znajomos$¢ przepisOw prawnych, w szczegolnoser:

- ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

) znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

g) umiejetnosdé interpretacji przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,

h) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnosé podejmowania
decyzji, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, doktadnos$é, sumienno$é samodzielnosé,
kultura osobista, umiejetnos$é dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywnosé,

i) umiejetnosé obstugi komputera, znajomo$é pakietu Microsoft Office, OpenOffice, itp.
Internetu, poczty elektronicznej,

J) cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego, ktérych wartos¢ jest wigksza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wspolpraca z  wydzialami  Urzedu Miejskiego oraz  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$é jest
wicksza od wrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt & ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej.

Publikacja ogloszen w biuletynie zamoéwien publicznych.

Przesytanie ogloszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

Udzial w pracach komisji przetargowych jako sekretarz komisji.

Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Przygotowywanie oraz przekazywanie do archiwizacji wytworzonej dokumentacji.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

¢)

d)

)

f)

g)

h)

list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw

Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie

7 wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli  jest

wymagane lub ma wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,

zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej),

rowniez obejmujgce okresy pracy przypadajagce w roku kalendarzowym, w ktorym

pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (dyplomy,

$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadezenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- niekaralnosci — o nieskazaniu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalgczonym poniZzej wzorem,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.




List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadezenia nalezy wlasnorgcznie podpisac.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Miejskiego w Cieszynie, przy
ul. Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze, bez mozliwosci
korzystania z windy,

b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe 1 urzgdzeniach biurowych,

¢) praca pod presjg czasu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miegjskim w Cieszynie w miesigcu maju 2019 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wskaznik
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub pocztg na adres Urzgd Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem '"Nabor
na stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych w Wydziale Zamowien Publicznych,
Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych ” w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn w terminie do dnia 17.06.2019r. w godzinach pracy Urze¢du.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynelty na w/w adres do dnia
17.06.2019r. do godz. 16.30. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistege przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




