Zatacznik do zarzadzenia nr OA.120.23.2022
Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 lipca 2022 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze referenta — zaméwienia publiczne

Adres urzedu:
Urzad Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Kole ul. Mickiewicza 12, 62-600 Koto

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

e Obywatelstwo polskie.

e Wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: zaméwienia publiczne, administracja, ekonomia.

e Staz pracy co najmniej 2 lata.

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynno$ci na stanowisku objetym naborem.

Umiejgtnos¢ pracy w grupie zadaniowe;j.

Zaangazowanie, rzetelnos$¢, umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan.

Wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Umieje¢tnos¢ radzenia sobie z presja czasu i stresem.

Umiejetnos¢ planowania i koordynowania pracy, staranno$c¢.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Znajomos¢ przepisdw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, znajomo$¢ zagadnien prawa zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowigzkowe):

e Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.
e Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien, kurséw predysponujacych kandydata do pracy
na stanowisku objetym naborem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

e Prowadzenie elektronicznego rejestru umow.

e Obstuga platformy Urzedu Zaméwien Publicznych, platformy zakupowej do prowadzenia
elektronicznych zamowien.

e Konsultowanie z wydziatami urzgdu uproszczonych procedur z zakresu zamowien publicznych.

e Zamieszczanie na wniosek, na platformie zakupowej, postepowainn o wartosci ponizej 130 tys. zt
w zakresie zamowien publicznych.

e Wspodlpraca w zakresie przygotowywania uproszczonych specyfikacji warunkéw zamowienia dla
zamdwien ponizej 130 tys. zt.

e Wspolpraca przy sporzadzaniu dokumentacji z poszczegdlnych postepowant o udzielenie
zamowien publicznych.

e Przygotowywanie korespondencji do wystania.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Osoby zainteresowane oferta oraz spetniajace wymagania prosimy o zlozenie nastgpujacych

dokumentow:

e list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

e wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e zyciorys opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatlem przez kandydata),

e kopie dokumentow potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy (potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata),

e oswiadczenia opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku zatrudnienia zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko urzednicze referenta w Zamoéwieniach Publicznych Urzedu Miejskiego w Kole;

e podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,

e inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata. Kandydat moze zlozy¢ dokumenty, ktore uzna za istotne
w postepowaniu rekrutacyjnym.
Druk ‘oswiadczen/ kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:

e praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera
oraz urzgdzen biurowych,

e  stanowisko znajduje si¢ na pigtrze budynku biurowego wyposazonego w winde osobowa,

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
takich stanowisk pracy,

e  praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobg z konieczno$cig przemieszczania,

e  klatka schodowa o szeroko$ci 150 cm z poreczami,

e umowa o pracg zawarta zostanie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
w  systemie  jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu  pracy,
w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.




Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Termin skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko urze¢dnicze referenta — zaméwienia publiczne”

w Punkcie Obstugi Mieszkafica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach
pracy Urzgdu, tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do piatku) lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski
w Kole, 62 — 600 Koto, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 11 sierpnia 2022 r., do godz. 15:00
(w przypadku przestania aplikacji poczta liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostana ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzedu.

Uwagal!

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnor¢cznie podpisane, kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 632627590.




