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Skoczdéw, dnia 08.08.2022 r.

SKD.2110.13.2022

Burmistrz Miasta Skoczowa
poszukuje kandydata do pracy

na stanowisko urzednicze w Biurze Zamoéwien Publicznych

(umowa o prace na czas okre§lony — zast¢pstwa nieobecnego pracownika)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przesigpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,
wykszlalcenie :
e érednie i co najmniej 3 letni staz pracy,
e wyzsze, Staz pracy nie wymagany,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym,
preferowane doswiadezenie na stanowiskach urzgdniczych w samorzadzie terytorialnym, w tym na
stanowiskach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

umiejetnoéé samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczgcie,
przeprowadzenie oraz udziclenie zaméwienia publicznego,

dobra umiejetnosé obstugi komputera (MS Office),

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres, samodzielnosé, umiejetnosé pracy
w zespole,

1. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych, w tym w szezegolnodel:

1.

2,
3.
4

przygotowanie i przeprowadzanie postgpowafi o udzielenie zamOwien publicznych,
opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych,
udziat w pracach i obstuga komisji przetargowej w tym badanie i ocena ofert,

“peowadzenic stosownych rejestrow oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan przewidzianych
ustawg Prawo zamowien publicznych,
wipblptaca 'z ‘whasciwymi komoérkami organizacyjnymi w tym z radca prawnym w zakresie
tworzonej dokumentacji przetargowej oraz prowadzonych spraw o udzielenie zamowien
publicznych,
weryfikacja projektéw uméw z wykonawcami i innych dokumentéw z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw oraz najlepiej pojmowanego interesu Gminy.



1v.

—

Wymagane dokumenty:

podpisany wlasnorecznie zyciorys (CV) wraz z danymi do kontaktu (nr telefonu lub adres e-mail),
podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym pod niniejszym ogloszeniem na stronie www.bip.skoczow.pl,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kwalifikacje lub referencje
(dyplomy, $wiadectwa, zadwiadczenia, szkolenia, certyfikaty),
kserokopie dokumentéw, ktdrych przedtozenie jest niezbgdne w celu potwierdzenia posiadania przez
kandydata wymaganego stazu, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o trwajgcym zatrudnieniu itp.,
o$wiadczenie o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

c. niekaralnodci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysle przestepstwo skarbowe,

d. stanic zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
procesu rekrutacii,
obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie Miejskim
w Skoczowie.

V. Warunki zatrudnienia

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony (zastepstwo pracownika w czasie jego

u

sprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy).

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow

3.
4.

. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 r. w kancelarii Urzgdu

Miejskiego w Skoczowie, Rynek 1 lub wysla¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres
Urzedu w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Do kadr — SKD.2110.13.2022”.

Jezeli z uwagi na sytuacje losowg (np. kwarantanna, izolacja, choroba) dostarczenie
dokumentdw w wersji papicrowe] jest niemozliwe, to wymagane dokumenty (skany w formacie PDL)
mozna przeslaé za pomocg $rodkéw  komunikacji  elektronicznej (ePuap, e-mail:
paulina.gaszezyk@um.skoczow.pl)

Po analizie ztozonych ofert skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami telefonicznie lub mailowo.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 33 8280110

Zatrudnienie osoby na =zastepstwo w zwigzku z usprawicdliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego, zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tekst

jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 530), nie wymaga przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa

w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych.
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