Radzyn Podlaski, dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA

RADZYN PODLASKI
ul. Warszawska 32

21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Rozwoju Gospodarczego Miasta

(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestgpstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze o profilu  (specjalnosci) ekonomia, prawo,
administracja.

2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)

3)
4)

5)

6)

ogolna znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania administracji
publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;
znajomosc¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;
znajomos¢ nastepujacych aktow normatywnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 609 z pdzn. zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 572),
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 902),
e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1061 z p6zn. zm.),
f) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoOwien publicznych
(tj. Dz.U. 2 2023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych.
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie Pakietu
MS Office, internetu, poczty elektroniczne;j;
posiadanie predyspozycji osobowosciowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow;
¢) skrupulatnos¢ podczas wykonywania powierzonych obowigzkow;
d) wysoki poziom komunikatywnosci;
e) uprzejmos¢ i zyczliwosc;
f) umiejetnosé pracy w zespole;




g) odpowiedzialnos¢, opanowanie, samodzielnosé;
h) dobre umiejgtnosci organizacyjne, podzielno$é¢ uwagi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw
dokumentéw w zakresie obejmowanego stanowiska;

2) przygotowywanie planu zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy
i jego biezaca aktualizacja;

3) przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

4) sporzadzanie wnioskéw, informacji z zakresu zamowien publicznych;

5) sporzadzanie kompletnej Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia na podstawie
informacji przekazanych przez komorki merytoryczne Urzedu;

6) sporzadzanie umoéw o zamdwienia publiczne;

7) praca na platformie zakupowej Miasta;

8) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszei w Biuletynie Zamowien
Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Prawo Zamowien Publicznych;

9) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Miasta;

10) prowadzenie korespondencji z wykonawcami (odpowiedzi na zapytania, pisma
sporzadzane w procedurze odwotawczej itp.);

I1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg oraz nadzor nad jej realizacja;

12) przygotowanie i prowadzenie, zleconych przez przetozonego, postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych w trybach prowadzonych poza ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, w tym w Bazie Konkurencyjnosci;

13) opracowywanie sprawozdan, analiz w zakresie obejmowanego stanowiska;

14) przygotowanie wnioskéw do budzetu w zakresie obejmowanego stanowiska;

15) inne sprawy zlecone do wykonania przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie — oryginal;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia;

5) kserokopie  dokumentéow  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
1 umiejetnosci  tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada);

6) oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

10)podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy danych osobowych.




Wzory wyzej wymienionych o$wiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydata do pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta Radzyn
Podlaski  http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl,, zakladka: Nabér kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze/formularze.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wiasnorg¢eznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32;
3) praca w godzinach 7:30 — 15:30;
4)  wyjazdy stuzbowe.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzgdu Miasta (sekretariat, I pigtro) lub poczta na adres Urzedu Miasta
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Rozwoju
Gospodarczego”

w terminie do dnia 23 wrze$nia 2024 r.

8. Informacje dodatkowe:

2) Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za dat¢ wplywu uznaje si¢ bezposredni wplyw do Urzedu
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego).

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo Iub telefonicznie o terminie
1 miejscu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informac;ji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski

przy ul. Warszawskiej 32.
) Jakubowski




