Burmistrz Aleksandrowa L.odzkiego
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych
w Wydziale Zamowien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie L.odzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych < 6%

Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezalo

w szczegolnosci :

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o zamdwienie publiczne, w
tym projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami dla
poszczegodlnych postepowan prowadzonych przez Wydzial Zamowien Publicznych;

2) przygotowywanie projektow umow dla poszczegolnych postepowan o zamoéwienie publiczne;

3) sporzadzanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazywanie do

Urzgdu Publikacji UE w ramach prowadzonych postgpowan o zamowienie publiczne,

4) udzielanie odpowiedzi na wnioski wykonawcow w trakcie postgpowan o zamoéwienie publiczne,

5) wprowadzanie modyfikacji do specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

6) udziat w publicznym otwieraniu ofert,

7) przedstawianie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycji wyboru ofert

najkorzystniejszych lub uniewaznienia postgpowan,

8) informowanie wykonawcdéw o wyborze najkorzystniejszych ofert, ofertach odrzuconych oraz o

wykonawcach wykluczonych z postepowania,

9) prowadzenie pelnej dokumentacji, protokotow postgpowan o zamowienie publiczne,

10) udzielanie wyjasnien instytucjom kontrolujagcym z przeprowadzonych postgpowan o zamowienie

publiczne,

11) biezaca aktualizacja rejestrow prowadzonych w ramach Zaméwien Publicznych,

12) opracowanie i publikacja plandéw zamoéwien publicznych,

13) sprawozdawczos$¢ z zakresu zamowien publicznych

14) stosowanie narzgdzi elektronicznych w procesie udzielenia zamowienia publicznego

Wymagania niezbe¢dne (konieczne):
1) Ukonczone studia wyzsze drugiego stopnia,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zamowien publicznych,
6) konsekwencja w realizowaniu zadan,
7) obstuga komputera, znajomo$¢ programéw biurowych (MS Office),
8) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wskazanym stanowisku .

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
2) posiadanie predyspozycji do pracy na samodzielnym stanowisku,
3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wilasnej,
4) zdolno$¢ analitycznego mysSlenia,
5) gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,



6) posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢,

dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pigtrze budynku Urzgdu. Oswietlone jest $wiattem dziennym w

stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami, posiada o$wietlenie elektryczne jarzeniowe. Pomieszczenie

wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wraz z telefonem oraz zestawem

komputerowym wraz z drukarka. W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza

si¢ po ciggach pieszych znajdujacych si¢ w budynku Urzedu, w tym po schodach laczacych kondygnacje.

W urzedzie brak jest toalety dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Brak windy uniemozliwia osobie

niepetnosprawnej np. poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim dostep do wyzszych kondygnacji budynku Urzedu.

Oferty zawierajace:

11)

CV, list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy ( do pobrania na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £.odzkim )
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje: kursy, certyfikaty /w jezyku polskim/,
kandydaci cheacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest obowigzany do zlozenia wraz z w/w dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem ( do pobrania na stronie BIP Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie
Lodzkim )

prosimy sktadaé w siedzibie Urzedu, na adres:
Urzqd Miejski w Aleksandrowie Lodzkim,
ul. Plac Kosciuszki 2
95-070 Aleksandrow Lodzki
w terminie do
31 lipca 2019r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Aleksandréw L.odzki , dnia 5 lipca 2019,

Burmistrz

Jacek Lipinski



