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BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. zaméwien publicznych
w Wydziale Rozwoju Gospodarczego

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z zakresu prawa, administracji, ekonomii, budownictwa.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowany 3 letni staz pracy w tym do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej przy
realizacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan w tym szczegdnosci
ustaw: prawo zamowiefl publicznych oraz aktéow wykonawczych, o swobodzie dzialalnoéci
gospodarczej, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego.

3. Ukoniczone kursy, szkolenia z zakresu zaméwien publicznych.

4. Biegta obstuga komputera ( Word, Excel).

5. Umiej¢tnoé¢ dokonywania wyktadni prawa zwigzanego z zakresem obowigzkow.

6. Sumiennos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywno$é, odpowiedzialnoéé,
dyspozycyjnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad Miejski m.in.:

a) przygotowanie ogloszen przetargowych, opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
z uwzglgdnieniem kryteriéw oceny ofert, prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,

b) opiniowanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, rachunkéw i faktur zwigzanych z realizacja zamdwienia,

¢) udzial w komisjach przetargowych oraz - wg zapotrzebowania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Urzedu — w negocjacjach z zachowaniem konkurencji,

d) opracowanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i instrukcji z zakresu zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych wg podzialu na tryby przetargowe i tryby nie
przetargowe,

e) prowadzenie kontroli stosowania prawa zaméwien publicznych w jednostkach organizacyjnych.
2.Zastgpstwo na stanowisku pracy ds. infrastruktury miejskiej w zakresie zalatwiania spraw
Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) dot. wpisu, zmiany,
zawieszenia, wznowienia i wykresélenia z ewidencji.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (c v).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej (swiadectwa pracy, lub o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia).
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie.

6. Inne dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje ( np.
dodatkowe uprawnienia, dyplom ukornczenia studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o szkoleniach,
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kursach, seminariach).
7. Oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).
8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
9.0swiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na wskazanym
stanowisku.
10. O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
11. Podpisane o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski w Chojnowie w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego — o§wiadczenie w zalaczeniu.
12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ ( w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).
V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze ds. zamoéwien publicznych”
nalezy skiada¢ w terminie do 08 lipca 2022r. do godz. 14.30 poczta tradycyjng na adres Urzedu
Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 pok. Nr 6, osobiscie lub do skrzynki umieszczonej na
budynku urzedu w godzinach pracy urzedu.
Oferty, ktére wptyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogltoszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.
VL Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, (Il pigtro, brak podjazdu dla
niepeinosprawnych).
3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
VII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyn.
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