Urzad Gminy Biate Btota

86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

poszukuje kandydatéw do pracy
na czas okreslony (na czas zastepstwa)
na stanowisko:
ds. zamoéwien publicznych
w wymiarze od %, etatu do petnego etatu,

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

— prowadzenie rejestru zaméwieh publicznych,

— przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrzne Regulaminy udzielania zaméwien publicznych obowigzujgce w Urzedzie
Gminy Biate Bfota, w tym:

o wspoétpraca z referatem merytorycznym;

o przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami,
na podstawie dokumentéw przedtozonych przez komorki merytoryczne, w tym
opisu przedmiotu zamowienia;

o wprowadzanie i przesytanie online ogtoszen o zamdéwieniu i udzieleniu zamdwienia,
kierowanych do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Suplementu do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic
Daily);

o udziat w pracach komisji przetargowych;

o sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji w trakcie trwania postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

o prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy 0 udzielenie zamdwienia
publicznego;

o umieszczanie aktualnych informacji dotyczgcych toczacych sie postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego na stronie internetowej dedykowanej
platformy zakupowej, tj. ogtoszen o zamédwieniu publicznym, specyfikaciji istotnych
warunkéw zamowienia, odpowiedzi na pytania Wykonawcow, informacji
dotyczgcych zebrania Wykonawcéw, informaciji z sesji otwarcia ofert, decyzji
0 wyborze najkorzystniejszej oferty i innych;

o umieszczanie aktualnych informacji dotyczgcych toczacych sie postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego w biuletynie informacji publicznej Gminy Biate
Btota;

- przygotowywanie innych dokumentéw niezbednych w procedurze zamowien
publicznych, a takze ich gromadzenie i przechowywanie;
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie

z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

Il.  Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwiazane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:
— wyksztatcenie srednie lub wyzsze, preferowane: zamdwienia publiczne, administracja,

finanse i rachunkowo$¢, dopuszcza sie rowniez studentéw ostatniego roku.
— znajomos¢ przepisow:
» ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2019r.,
poz. 2019 z pdzn. zm.)
» ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2021r., poz. 54 z pézn. zm.)



— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania MS Office,

— umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$g,

— obywatelstwo polskie,

— kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

— kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— cieszy sie nieposzlakowang opinig.

lll.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- budynek pietrowy, schody, bez windy,

- bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz, wyjazdy stuzbowe w teren,
- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe.

V. Oferty mozna przesyta¢ na adres:

agnieszka.domagala@bialeblota.eu w terminie do 26 marca 2021 roku.
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