URZAD MIASTA LESZNA
ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

ds. zaméwien publicznych
w Biurze Zaméwien Publicznych

Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku

weryfikuje i opiniuje dokumentacje dotyczacg prowadzonych w Urzedzie Miasta Leszna zaméwien
publicznych i akceptuje je pod katem zgodnosci z ustawg - Prawo zamdwien publicznych oraz
obowigzujgcymi w Urzedzie Regulaminami Udzielania Zamdwien Publicznych,

pomaga w opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
0 wartosci ponizej, jak i powyzej kwoty 130 000 ztotych netto, na potrzeby realizowanych, przez wydziaty
merytoryczne Urzedu Miasta Leszna, zamowien publicznych, z uwzglednieniem wsparcia komorek
merytorycznych,

przygotowuje i prowadzi, we wspodipracy z odpowiednimi komoérkami merytorycznymi Urzedu oraz
wybranym brokerem ubezpieczeniowym, postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
na $wiadczenie ustug ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej oraz nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw na rzecz Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta Leszna wskazanych przez Prezydenta,
prowadzi rejestr (dopuszczalny elektronicznie) przeprowadzonych postepowanh oraz sporzgdza plan
postepowan o udzielenie zamowien oraz jego aktualizacje,

zamieszcza plan postepowan oraz jego aktualizacje na stronie internetowej www.bip.leszno.pl oraz
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

bierze udziat w pracach Komisji Przetargowych powotywanych w zwigzku z zaméwieniami publicznymi.

Szczegotowy opis stanowiska pracy mozna pobra¢ z Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Kogo poszukujemy
Potrzebne Ci beda (wymagania niezbedne)

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe z zakresu zamowien publicznych

znajomos¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych i aktdow wykonawczych (przepisy prawne regulujgce
problematyke zamowienn publicznych), o samorzadzie gminnym, o samorzgdzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie informacji niejawnych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze i/lub studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych,

€O najmniej roczny staz pracy i/lub doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami
publicznymi w administracji publicznej,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw, ustaw i rozporzgdzen oraz innych obowigzujgcych
przepisOw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska,

umiejetnos¢ logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie i stuchania, tatwosé w nawigzywaniu
kontaktdow, kreatywnosé, sumiennosé¢, rzetelnosé, umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmieniajgcej
sytuaciji, sprawna organizacja przedsiewziec,

umiejetnosé obstugi komputera (pakietu MS OFFICE, w tym Excel) i urzgdzeh biurowych.

oferujemy

umowe o prace i 7- godzinny dzien pracy,

wynagrodzenie zasadnicze od 4900 zt do 5300 z brutto,

dodatek za wystuge lat (5 — 20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od posiadanego stazu pracy
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,

wsparcie na etapie wdrozenia do pracy.



Dostepnos¢

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Leszna, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku

miejsce pracy: Urzgd Miasta Leszna, ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca przy komputerze i innych urzgdzeniach biurowych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2024 roku / styczen 2025

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - do pobrania ze strony
www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia),

o$wiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz dotyczace zgody
na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng wynikajagcg z RODO - do pobrania
z strony www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe — kserokopie Swiadectw pracy,
lub oryginat/kserokopia zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku trwajgcego zatrudnienia, lub inne
dokumenty.

Uwaga

7167 tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy,
dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego, na koszt wtasny kandydata.

Aplikuj do: 09 grudnia 2024 roku do godziny 15:00

dokumenty aplikacyjne w formie papierowej nalezy skfada¢ w biurze obstugi lub w Wydziale Kadr i Ptac
Urzedu Miasta Leszna, ul. Kazimierza Karasia 15 oraz za posrednictwem poczty na adres Urzedu
z dopiskiem: dot. naboru — stanowisko ds. zaméwien publicznych w Biurze Zamowien Publicznych,
termin aplikacji dotyczy takze ofert przesytanych pocztg - decyduje data wptywu do Urzedu,

w przypadku pytan prosimy o kontakt telefoniczny: 65 529 81 34.

Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane, poza wyznaczonym terminem oraz w innych formach, niz
wskazane w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie dostarczg wszystkich wymaganych dokumentéw lub nie
spetniajg wymogoéw niezbednych nie bedg brali udziatu w kolejnych etapach rekrutaciji.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Leszna z siedzibg w Lesznie, ul. K. Karasia 15.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - kontakt pod adresem: iod@leszno.pl.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.leszno.pl (zaktadka: Praca - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu — tablica w holu gltdbwnym na parterze budynku przy ul. K. Karasia 15.
Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajgce dane osobowe, ktoéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym czasie zostang zniszczone
komisyjnie (w tym okresie zainteresowany kandydat moze osobi$cie odebra¢ dokumenty aplikacyjne).
Dokumenty dotyczgce przebiegu naboru bedg przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng).
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