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W IDRICTD7 RIACTS
BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Cieszyn, dnia 12 marca 2021 r.

OR-1.2110.5.2021

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. realizacji zamoéwien publicznych
w Wydziale Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewne¢trznych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

¢)

d)
¢)

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

f)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: prawo, administracja, budownictwo,
studia podyplomowe z Prawa zamowien publicznych,
co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z przygotowywaniem oraz
przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego po stronie
zamawiajacego,
ukonczone kursy 1 szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
dobra znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy oraz umiejetnosé interpretacji przepisow ww. ustawy 1 aktoéw wykonawcezych,
znajomos$¢ przepiséw prawnych:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- kodeksu cywilnego,
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtnosé¢ podejmowania
decyzji, odpornos$¢ na stres, komunikatywnos¢, dokladnosé, sumienno$¢ samodzielnose,
kultura osobista, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywnosc,
umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office, OpenOffice, itp.
internetu, poczty elektronicznej,
che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji,
dyspozycyjnosé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l.

A

Realizowanie powierzonych zadan dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami wewngtrznymi, w tym
regulaminami udzielania zamoéwien publicznych, udzielonymi pelnomocnictwami
i upowaznieniami w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego,
ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130.000 zi,

b) publikacja ogloszen w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub przesylanie ogloszen do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;,

¢) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi.

Udzial w pracach komisji przetargowych lub/i kierowanie pracami komisji na podstawie

odrebnego powolania przez Burmistrza Miasta, zgodnie zustawg Prawo zamowien

publicznych i wlasciwymi przepisami wewnetrznymi, w tym w szczegolnosei:

a) odebranic od czlonkow Komisji o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosei, o ktérych mowa w art. 56 ustawy PZP oraz informowanie Kierownika
Zamawiajgcego o okolicznosciach skutkujgcych wyltaczeniem lub odwolaniem
cztonka komisji przetargowej;

b) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

¢) podzial obowigzkow i wykonywanie poszczegdlnych czynnosci dokonywanych poza
posiedzeniami komisji;

d) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego;

e) prowadzenie postepowania w sposob umozliwiajgey jego zakonczenie w mozliwie
najkrotszym — dopuszezalnym przepisami prawa — terminie;

f) reprezentowanic Zamawiajgcego oraz Komisji na zewnatrz, w szczegolnosci poprzez
podpisywanie w jego imieniu wszelkich drukow, oswiadczen, informacji, wezwan,
zawiadomien itp.;

g) podpisywanie i przekazywanie zaproszen do udzialu w postepowaniu, wlasciwych dla
danego trybu udzielenia zamoéwienia, po ich uprzednim zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego;

h) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokolu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

i) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Sporzgdzanie planow zamowien publicznych Urzedu i ich zamieszczenie w Biuletynie

Zamowien Publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych gminy Cieszyn.

Pelnienie funkeji przewodniczacego lub/i sekretarza komisji przetargowych w Urzedzie.

Biezgce doradzanie pracownikom Urzgdu oraz kierownikom jednostek miejskich

w zakresie udzielania zamowien publicznych.

Biezgce informowanie pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek miejskich

o istotnych zmianach w przepisach dotyczgcych realizacji zamowien publicznych.



6.

10.

11.

Wspotpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu w zakresie prawidlowego wnoszenia,
przechowywania oraz zwracania wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
warunkow umowy;

Kazdorazowa kontrola i weryfikacja dokumentéw przetargowych pod wzgledem
formalnoprawnym, w tym w szczegélnosci  wniosku o wszcezecie postgpowania
zlozonego przez naczelnika wydziatu lub kierownika biura.

Wspolpraca z naczelnikami wydzialow, kierownikami biur 1 innymi pracowaniami
Urzedu Miejskiego, ktorym powierzono zadania dotyczace zamdwien publicznych oraz
kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie udzielania zaméwien
publicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)

¢)
d)

praca wykonywana bedzie w budynku Urzgdu Miejskiego w  Cieszynie,
ul. Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze oraz w razie potrzeby na
terenie Gminy Cieszyn,

brak mozliwosci korzystania z windy,

praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobe 1 urzadzeniach biurowych,

praca pod presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu lutym 2021 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

d)

f)

list motywacyjny — wlasnorgeznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektroniczne;,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorg¢eznie
podpisane,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadezenie zawodowe (jesli jest wymagane lub
ma wplyw na ocen¢ do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy, Swiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

J



- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- braku skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r.
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wilasnorgcznie podpisac.

W zwiazku z panujacg sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem ""Nabér na
stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych w Wydziale Zamoéwien Publicznych,
Inwestycji i Funduszy Zewng¢trznych” umiesci¢ w urnie znajdujacej si¢ przed drzwiami
wejsciowymi do Ratusza w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztg na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP lub
SEKAP w postaci skanéw wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 26.03.2021 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 26.03.2021 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speinig wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




