PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Podinspektora w Wydziale Zaméwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
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obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja lub ekonomia),
staz pracy min. 2 lata na stanowiskach biurowych,

znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, sprz¢tu biurowego i pakietu MS Office (Word,
Excel).

2. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w zakresie zamowien publicznych po stronie zamawiajacego,
doswiadczenie w obstudze MiniPortalu i portalu e-Zamoéwienia UZP,

bardzo dobra organizacja pracy,

samodzielno$¢, umiejetnos$¢ pracy pod presja, odpornos¢ na stres.

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

dziennie. obstuga urzadzen biurowych, praca w zespole, obsluga interesantow, uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie wrzesien/pazdziernik 2022 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale
Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegodlnosci:

1.

samodzielne przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczegdlnosci sporzadzanie specyfikacji warunkow
zamoOwienia, publikowanie ogloszen, sporzadzanie umow, prowadzenie dokumentacji
postepowan zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi
do tej Ustawy oraz uregulowaniami wewngtrznymi,

zgodnie z art. 82 ustawy Prawo zamowien publicznych sporzadzanie i przekazanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach,



3. weryfikowanie pod wzgledem formalno — prawnym sktadanych wnioskow przez
Wydziaty Merytoryczne urzedu dot. wszczecia procedury udzielenia zaméwienia
publicznego,

4. przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Suwatki w zakresie powotania
komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5. uczestniczenie w pracach komisji przetargowych m.in. poprzez zapewnienie
merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowe;j,

6. prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszeniem skarg,

7. koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy i aneksami
do tej umowy z wybranym oferentem,

8. prowadzenie rejestru umow oraz nadzor nad realizacja obowigzku publikacji ogloszen
o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamowien Publicznych przez kierownikéw komorek
merytorycznych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w czerwcu 2022 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pehni
praw publicznych,

d) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekruzacji .

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,



6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopic innych dokumentéw
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwaiki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach Iub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko podinspektora w Wydziale Zaméwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipca
2022 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaltki tel. (87) 5628000.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po
uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo o
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Suwaltki, dnia 01.07.2022 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl




