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‘ ZALACZNIK NR2
do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Lipnie

BURMISTRZ MIASTA LIPNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I UTRZYMANIA
INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
(nazwa stanowiska pracy)

1. A. Wymagania niezbedne :
- wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne lub prawnicze,
- do$wiadczenie zawodowe — minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok pracy
w administracji samorzadowej na stanowisku zwiazanym z praktycznym stosowaniem ustawy
Prawo zamowien publicznych, ustawy Prawo budowlane i innych przepisow prawa,
zwigzanych z procesem inwestycyjnym,
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak prawomocnego wyroku sadowego za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe :

- doéwiadezenie w pozyskiwaniu srodkow unijnych,

- znajomog$é ustaw: ustawa Prawo zaméwien publicznych, Ustawa o finansach publicznych,
ustawa Prawo budowlane, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny,
Ustawa o samorzadzie gminnym oraz Kodeks Spotek Handlowych,

- odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, kreatywnosé i dyspozycyjnosé,

- wysoka kultura osobista,

- dobra znajomo$¢ ob. stugi komputera,

- aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosei,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- latwo$é nawiazywania kontaktow z interesantami.

Do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostang zakwalifikowane wylacznie osoby
spelniajace powyzsze wymagania. Zakres zagadnien poruszanych w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej:
a) Funkcjonowanie jednostki budzetowej, W tym znajomo$¢ m. in. przepiséw Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo
,  zamowiefi publicznych.
b) Inne procedury finansowania, w tym aplikowanie o érodki Unii Europejskiej.
¢) Marketing i zarzadzanie w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym
zarzadzanie zasobami ludzkimi.
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1., Opracowanie procedur wewngtrznych dotyczacych przeprowadzenia zaméwien
publicznych w oparciu o normy ogélno obowiazujace.

2. Opracowanie na dany rok planu zamowien publicznych Urzedu na podstawie
danych z poszezegdlnych komorek Urzedu Miejskiego.

3. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na rzecz komorek
organizacyjnych Urzedu.

4, Opracowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Rozstrzygnigcic protestow i odwolan w postgpowaniach o zaméwienie publiczne.

6. Prowadzenie rejestru zaméwiefi publicznych w Urzedzie oraz jego rejestru
wydatkéw powtarzajacych si¢ do 6.000 EURO.

7. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza zwiazanych z powofaniem komisji
przetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego.

8. Przygotowanie i opracowanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji rozliczen
i sprawozdan zwiazanych z pozyskaniem i wykorzystaniem $rodkéw finansowych
do budzetu miasta (dotacji, funduszy celowych i pochodzacych z funduszy
unijnych) na realizacje zadan inwestycyjnych miasta .

9. Opracowanie projektéw programow inwestycyjnych i miejskich programéw
rozwoju miasta, a w szczegolnosci:

- wieloletnich programéw inwestycyjnych i ich zmian,

- wykazu inwestycji i remontéw miejskich i ich zmian,

- sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych z realizacji inwestycji miejskich

(w szczegOlnosci sprawozdan SG-01).

10. Prowadzenie postepowan zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych.

11. Dokonanie rozpoznan rynku w ramach wydatkow do 14.000 EURO.

12. Nadzor sposobu wydatkowania $rodkow finansowych o réwnowartosci
nie przekraczajacej 14.000 EURO przez komérki podlegle Urzedowi Miejskiemu.

13. Monitorowanie i analizowanie obowiazujacego prawodawstwa zwigzanego
z zaméwieniami publicznymi w zakresie zmian, aktualizacji, pojawienia si¢
nowych regulacji oraz upowszechnienie tej wiedzy w komorkach organizacyjnych
oraz podleglych, zaangazowanych w przygotowanie i wykonanie przedmiotu
zaméwienia.

14. Skladanie  sprawozdan do  Prezesa Zamowien Publicznych zgodnie
z obowigzujgcym prawodawstwem.

15. Reprezentowanie zamawiajacego W postepowaniu odwolawczym przed zespotem
arbitréw.

16. Ochrona danych osobowych, przetwarzanych w procesie zaméwien publicznych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

17. Realizacja zadan Urzedu Miejskiego wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001r. o dostepie do informacji publicznej.

a) Wytwarzanie informacji i ich aktualizacja dla potrzeb BIP dotyczacych zakresem
czynnosci zadan, bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz 14 dni od daty
ich powstania lub zmiany.

b) Uzgodnienie merytorycznej tresci wytworzonych informacji i ich zmian
z bezposrednim przetozonym.

c) Scista wspotpraca z koordynatorem BIP.

d) Ochrona hasta dostgpu do menu przedmiotowego przed osobami nieuprawnionymi

18. Kompletowanie i przekazywanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,
we wspoldziataniu z archiwum Urzedu Miejskiego.
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20. Wykonywanie czynnosci zaleconych przez Dyrcktora Wydziatu nieobjetych
powyzszym zakresem zadan.

3.Wymagane dokumenty :

a) Zyciorys (CV).

b) List motywacyjny.

¢) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom).

d) Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostgpnego na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Lipnie.

¢) Kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

f) Oswiadczenie woli o niekaralnosci (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie
2 Krajowego Rejestru Karnego).

g) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

h) Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej, przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2005r. Nr 196, poz. 1631 z pozn. zm.).

i) Zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do wykonywania pracy na wiw
stanowisku.

j) Kserokopie innych dodatkowych ~dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach.

k) Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Miejskiego, Plac
Dekerta 8, Sekretariat — pokoj nr 16, poczta elektroniczna pod adres: umlipno@umlipno.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres urzedu
2 dopiskiem: NABOR NA STANOWISKO: INSPEKTOR  DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ”

w terminie do dnia 25 wrzesnia 2009 roku do godz. 15.15.

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje niewykorzystane W naborze zostana zniszezone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.
Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa
2 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458)
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