Nabor

na stanowisko do zadan zwiazanych z zamowieniami publicznymi:

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

wyksztatcenie wyzsze preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne.
Atutem beda ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych oraz
szkolenia podwyzszajace posiadane kwalifikacje.

znajomo$¢ przepisow w zakresie ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz
przepisy powigzane, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych;

Wymagania dodatkowe:

=

obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel)

zdolnosci organizacyjne, obowigzkowos$¢, kreatywnos$¢, zaangazowanie,
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, odpornos¢ na stres

doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w dziedzinie zamowien publicznych.

Zakres obowiazkow:

1.

Prowadzenie w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktow
wykonawczych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy, ustugi na rzecz Gminy a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, publikacja oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w oparciu o informacje uzyskane od pracownikéw
merytorycznych,

b) przygotowywanie projektéw zarzadzeh w sprawie powotania komisji przetargowej
oraz dokonywanie zmian w jej sktadzie,

¢) okreslanie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow cztonkow
komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci dziatania Komisji
Przetargowe;j, indywidualizacji odpowiedzialno$ci cztonkoéw Komisji Przetargowej za
wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci prac Komisji Przetargowe;,

d) powotanie bieglych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej,

e) odbieranie o§wiadczen o wykluczeniu,



f) zatwierdzenie dokumentacji postepowania (np. tre$¢ 1 zmiany tresci specyfikacji
warunkow zamowienia, opisu potrzeb i wymagan, dokumentu stwierdzajacego
ustalong warto$¢ zamowienia, tre$¢ zaproszenia do negocjacji),

g) wybor trybu udzielenia zamowienia,

h) zatwierdzanie wynikow oceny wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu,

i) zatwierdzenie wykonawcow, ktorzy zostang zaproszeni do postepowania
prowadzonego w trybie negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki,

j) zatwierdzenie wykluczenia wykonawcy,

k) zatwierdzenie odrzucenia oferty,

I) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,

1) zatwierdzenie uniewaznienia postepowania,

m) przygotowywanie w oparciu o ztozony przez komorke merytoryczng wniosek o
wszczecie postepowania nastepujacych dokumentéw: SWZ wraz z zalgcznikami,
zaproszenie do negocjacji, protokot z negocjacji lub innych w zaleznosci od trybu w
jakim prowadzone jest postgpowanie,

n) przygotowywanie oraz publikacja/przekazanie do publikacji ogloszen,

0) przygotowanie i publikowanie informacji z zakresu zaméwien publicznych na
stronie BIP,

p) opracowywanie oraz publikowanie na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania odpowiedzi na pytania wykonawcdéw zadane do tresci SWZ oraz
dokumentow zaméwienia, zmian SWZ oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

r) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz administracyjna obstuga jej prac,

s) weryfikacja prawidlowosci podpisow elektronicznych (kwalifikowanych, zaufanych
lub osobistych),

t) weryfikacja prawidlowosci ztozonych/wptaconych wadidéw,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Wydziatu Ksiggowos$ci o zwrot wadium wptaconego
w gotdwcee,

w) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (po otrzymaniu informacji dot. wykonania umowy od pracownika
merytorycznego),

y) sporzadzanie protokoldw z postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
z) sporzadzanie i przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

7) przygotowywanie oraz przekazywanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych w
postepowaniu wnioskach lub ofertach;

Prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy (doradztwo w
zakresie trybu, kryteriéw oceny ofert, warunkow udziatu w postepowaniu);



4. Wystepowanie przed organami kontroli (m.in. KIO, RIO i NIK) poprzez

przygotowanie i udostepnianie dokumentéw, formutowanie wyjas$nien, obrona
stanowiska Zamawiajacego;

5. Opracowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamowien, W

stosunku do ktorych ustawy o zamodwieniach publicznych nie stosuje sig¢;
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

Warunki zatrudnienia:

1. umowa o prace, wymiar czasu pracy — 1 etat lub ' etatu ( do uzgodnienia);
2. wynagrodzenie adekwatne do posiadanego wyksztatcenia oraz do§wiadczenia.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

oo

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie wyzsze
minimum | stopnia;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
powyzej 1 roku na podobnym stanowisku;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow do sekretariatu Urzgdu

Gminy w Ojrzeniu, ul Ciechanowska 27, 06-456 Ojrzen.

Wit Gminy Ojrzen
/- | Artur Delura



