URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnicnic moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskicj oraz obywatele innych padstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub prawo.

minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

znajomos¢ ustawy prawo zamowieni publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych, znajomosé prawa
curopejskiego zwiazanego z obszarem zaméwieni publicznych, znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym,
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno§é, odpowiedzialno$é oraz rzetelno§é w wykonywaniu
powierzonych zadaf, umiejetnosé planowania i organizacji pracy wlasnej, inicjatywa, zaangazowanie,
dokladnos¢, skrupulatnosé, otwartosé i latwosé nawigzywania kontaktow,

umiejetnosé obslugi komputeta w zakresie Microsoft Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowlsku:

a.

L]

przygotowanie i prowadzenie post¢powari o udzielenie zamowienia publicznego do ktorych stosuje sie

przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zaméwieri Publicznych (Dz.U.2021.1129) — dalej

PZP, w tym m.in.:

® uczestniczenic w pracach komisji przetargowych,

® oceny spelniania przez wykonaweéw warunkéw udzialu w postepowaniu, badania i oceny ofert,

* przesylanic ogloszed do publikacji na stronic internctowej Urzedu, w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

®  sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej danego postepowania,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

kompletowanie, porzadkowanie i wlasciwe przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej

z postgpowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego i praca Wydzialu,

wspicranie pracownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Otwocka w celu prawidlowego

przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego

w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji od strony formalno-prawnej,

obsluga sprawozdawczo$ci wewngtrznej i zewnetrznej,

prowadzenie zleconych postgpowars do ktérych nie stosuje sig Ustawy PZP,

wykonywanie innych polecen sluzbowych bezpostedniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

e Lo oop

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopic swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia za$wiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu koficzacego sluzbg przygotowawcza,



i, o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rektutacja,

. klauzula intormacyjna dla kandydatdw do pracy w Urzedzic Miasia Otwoiha ainieszexsns na stronio
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umicjetnosciach, referencje.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:
a.  osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, punkt podawczo-

odbiorczy),
b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Atmii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu

Miasta Otwocka),

c. poczta elektroniczna na adres: umotwock@otwockpl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
clektronicznego,

d. poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Zaméwien Publicznych w terminie

do dnia 21 stycznia 2022 roku.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanic w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadry(@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
{www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzgdu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV - powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyragam sgodg na
preetwarganie  moich  danych  osohowych  zawartych w  ofercie  pracy dla  potrzeb niegbednych  do  realizacii  procesw  rekrutacii  godie
2 witawq g dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dg.U. g 2019r. pog. 1781 tj) orag wstawq gdn 21.17.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (D3 U. g 2019 r. pog. 1282 1). 3¢ 3m.)"

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Prezydent Miasta Otwocka
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