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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wikp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

KIEROWNIK BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze (preferowane: ekonomiczne, prawo,
administracja)
dodatkowe: brak

-~ Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 4 lata
dodatkowe: 4 lata w administracji samorzadowe]j lub
rzagdowej

-~ Dodatkowe umiejetnosci:
¢ wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programow w pakiecie Office
i Internetu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
s umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
s Umiejetnosc analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajgcych przepisow,
s wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
e prawo jazdy kat.B.

— Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

— Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

- Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

- Ustawa Prawo Zamdwien Publicznych i przepisy wykonawcze;

— Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.

— Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

— Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

— Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;



2.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystugujacym pracownikom zatrudnionym
w panstwowej i samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej;

Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

Pozadane cechy osobowosci:

s tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

e komunikatywnos¢,

e asertywnosg,

e odpornosc¢ na stres,

e kreatywnos¢ i innowacyjnosc,

e konsekwencja,

e dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
e odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,

» doktadnosg,

s systematycznosc,

e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,

e samodzielnos¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku:

. Nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu referatu/biura, biezaca weryfikacja

wykonania dochodow i wydatkéw, analiza i ocena efektywnosci. Przygotowanie
projektu budzetu wraz z prezentacjg. Akceptacja wnioskow o zmiane budzetu
oraz o zmiane WPF skiadanych przez pracownikéw referatu/biura. Aktualizacja
listy brakéow. Weryfikacja projektéw umodw przygotowanych przez podlegtych
pracownikoéw i ich akceptacja. Akceptacja informacji o przebiegu wykonania
budzetu za 1 potrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok
pracownikow referatu. Przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu wraz
Z prezentacja.

. Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na

stanowisku, w tym m. in.: oszacowanie planu dochodéw i wydatkéw, ustalenie
zaangazowania wydatkéw, biezaca weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie
brakéw s$rodkdéw finansowych. Terminowe przygotowanie: wnioskéw o zmiane
budzetu oraz zmiane WPF, harmonograméw dochodow i wydatkéw, informacji
0 przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz sprawozdania
z wykonania budzetu za rok.

. Wykonywanie czynnosci w zakresie procesu udzielania zamdwien publicznych tj.

szacowanie wartosci zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych; przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia ponizej 30 tys. euro zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych w urzedzie oraz Procedurg Elektronicznego Obiegu Umow
w urzedzie; przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia powyzej 30 tys. euro zgodnie z Regulaminem stosowania ustawy
Prawo Zamowien Publicznych w urzedzie.

. Przygotowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych

spraw.

. Opracowanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen).



6. Zarzgdzanie kadrami w zakresie referatu/biura, w tym: przedstawianie
propozycji zmian organizacyjnych dot. referatu/biura, przygotowywanie kart
opisu stanowisk pracy, przygotowywanie i nadzor nad realizacjg planow pracy
referatu, przygotowywanie harmonogramoéw czasu pracy, udziat w pracach
komisji rekrutacyjnej podczas nabordéw pracownikéw referatu, kierowanie na
stuzbe przygotowawczg oraz udziat w pracach komisji dotyczgcych egzaminow
stuzby przygotowawczej, dokonywanie oceny pracowniczej, wnioskowanie
o awans, nagrody, premie i szkolenia dla pracownikow. Nadzér i kontrola
dyscypliny czasu pracy pracownikow referatu, opracowanie planu urlopu
i akceptacja wnioskow urlopowych.

7. Dekretacja korespondencji dla pracownikéw referatu/biura w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw El-dok, przygotowywanie pism wychodzacych
i akceptacja pism przygotowywanych przez pracownikow referatu/biura.

8. Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym
obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

9. Udzielanie konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie obowigzujgcego Prawa
zamowien publicznych.

10.Zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamowien publicznych.

11.Kontrola przestrzegania przepiséw przy udzielaniu zamdwien publicznych.

12.Analiza stosowanych procedur udzielania zamoéwien publicznych oraz
przygotowanie odpowiednich zmian, w przypadku nowelizacji przepiséw.

13.Nadzdér nad prawidtowoscig stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych dla
poszczegoblnych wydatkow,

14.Nadzér merytoryczny i formalny nad umowami zawieranymi przez Gmine.

15.Przyjmowanie i weryfikowanie ztozonego przez komodrke wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia oraz projektu umowy, opisu przedmiotu
zamowienia i innych zataczonych do wniosku dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacym prawem.

16.Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamobwienia, poczawszy od
momentu wystapienia komorki organizacyjnej z wnioskiem o uruchomienie
postepowania do momentu jego zakonczenia.

17.Przygotowanie zarzgdzen o powotaniu komisji przetargowej.

18.Uczestnictwo w pracach kazdej komisji przetargowej.

19.0pracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) o tresci
okreslonej ustawg na podstawie wiasnych opracowan i dokumentacji
otrzymanych od wtasciwej komorki.

20.Nadzorowanie prawidlowosci wnoszenia oraz akceptacja dyspozycji zwrotu
wadium.

21.Weryfikowanie dokumentu potwierdzajgcego wniesienie przez wybranego
wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przed podpisaniem
umowy.

22.Sporzgdzanie opinii prawnych dotyczacych zamodwien publicznych.

23.Przygotowanie oraz opublikowanie rocznego planu zamoéwiern publicznych
zgodnie z przepisami ustawy PZP.

24.Przygotowanie sprawozdann dla Burmistrza z rozstrzygnietych postepowan
przetargowych.
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25.Prowadzenie:
v dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia, poczawszy od
momentu  wystgpienia komoérki  organizacyjnej z  wnioskiem
o uruchomienie postepowania do momentu jego zakonczenia,
v prowadzenie procedury odwotawczej w zakresie zamoéwien publicznych,
v centralnego rejestru zamoéwien publicznych.
26.0piniowanie:
v zawiadomien kierowanych do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
w sprawach wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamodwien
publicznych,
v uméw zawieranych z wykonawcami pod wzgledem obowigzujacych
przepisOw prawa,
v’ faktur i rachunkow pod wzgledem ich zgodnosci z Prawem zamowien
publicznych.
27.Nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.
28.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu prowadzonych spraw.
29.Systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu
prowadzonych spraw do archiwum.
30.Zastepowanie pracownika ds. srodkow zewnetrznych i zamdwien publicznych
podczas jego nieobecnosci w zakresie petnym.
31.Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich
do publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkafncow.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi - mniej
niz 6%.
Zapraszamy kandydatow z orzeczong niepeinosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat
4.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

magajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programdéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdoéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi
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przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5. Kandydatow zapraszamy do skiadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

d.

oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie

- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe]
www.murowana-goslina.pl

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej

zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo - dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl
zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawcza,

dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy
obcokrajowcow,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,
(Dz. U, z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zm.).

2. Ponadto kandydat moze zlozy¢ dokumenty dodatkowe:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sa osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 21 listopada 2018 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

7. Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych
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