FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
PRACY

Stanowisko: Referent / Podinspektor
Wydziat/Miejska Jednostka Organizacyjna: Wydziat Zamowien Publicznych
Referat/Zespoit: ... e e e eeaeae

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie *,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) inne (nalezy poda¢ wylgcznie w przypadku, gdy wynikajg one z przepiséw
OArEDNYCN ) o e

kryteria

kwalifikacyjne niezbedne dodatkowe
wyksztatcenie Wyzsze
kierunek Zamodwienia publiczne

Co najmniej 3 letni staz|Doswiadczenie w pracy w
pracy dla stanowiska | jednostkach budzetowych, w

doswiadczenie podinspektora / co najmniej | zamowieniach lub administracji

zawodowe .
roczny staz pracy dla
stanowiska referenta
uprawnienia Nie wymagane

Biegta znajomos$¢ pakietu
MS Office w tym Word,

obsfuga komputera | £ o) godatkowo obstuga

Internetu,
ZNMOSE IOV Nie wymagana
Znajomosc¢ przepisow
wiedza prawa samorzgdowego,
i umiejetnosci ustawy z dnia 14 czerwca
zawodowe 1960 r. — Kodeks
postepowania
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administracyjnego (Dz.U. z
2025 r. poz. 1691 t).),
Ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2026r.
poz. 793, z pézn. zm.),
ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Przepisy
wprowadzajgce ustawe —
Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019
r. poz. 2020, z p6zn. zm.)
oraz aktow wykonawczych
wydanych na podstawie
ustawy Prawo zamowien
publicznych, w
Sszczegolnosci dotyczgcych
planu postepowan,
ogtoszen, komunikacji
elektronicznej,
podmiotowych Ssrodkow
dowodowych oraz
dokumentowania
postepowar.

Predyspozycje osobowosciowe:

1. Umiejetnosci analitycznego myslenia oraz rzeczowej argumentacji i klarownego
sposobu przedstawiania poglgdéw,

Dyspozycyjnos$¢,

Systematycznosé i konsekwencja w dziataniu,

Odpornos¢ na stres,

Komunikatywnos¢,

Samodzielnosé,

Umiejetnos¢ zorganizowania pracy na zajmowanym stanowisku,

Umiejetnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami,

Umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania wymaganej wiedzy zawodowej,

OCOoONIORWN

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN

1) zadania witasne gminy w100 %
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2) zadania wlasne powiatu W e %
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej W o %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzagdowej W %

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

Bezposredni przetozony:
Naczelnik Wydziatu; Zastepca Naczelnika Wydziatu.
Przetozony wyzszego stopnia:

Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta Bielska-Biatej

E.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
¢))

h)
i)
)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych dla zadan
realizowanych przez Urzgd w oparciu o prawo zamowien publicznych i kodeks
cywilny;

prowadzenie wspolnych postepowan o udzielenie zamowien publicznych
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

wspotpraca z wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi Miasta
Bielska-Biatej w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia i warunkow udziatu

w postepowaniu;

wsparcie i konsultacje pracownikdw Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych Miasta Bielska-Biatej w sprawach udzielania zamodwien
publicznych pozostajgcych w ich kompetencii;

prowadzenie planu zamowien publicznych Urzedu;

prowadzenie rejestru uméw zawartych w Urzedzie;

doskonalenie procedur udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie;
prowadzenie postepowan o zawarcie umowy koncesji na roboty budowlane

i ustugi;

opracowanie wewnetrznych aktow prawnych, niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia procedur o zamoéwienie publiczne w Urzedzie;

sporzgdzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy;

Zakres ogolnych obowigzkdw:

Prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za kompletny proces zamowienia publicznego od
momentu wszczecia postepowania do chwili podpisania umowy o zamowienie
publiczne.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz stanowisku dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
bedacego pracownikiem samorzagdowym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
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listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych obowiazany jest odby¢é stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

"do ewentualnego wykorzystania

F.WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze w pokojach wieloosobowych.
Przemieszczanie sie pomiedzy budynkami Urzedu Miejskiego i wewnatrz budynkdw.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzehh umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym oraz:

- zmienne tempo pracy,

- sytuacje stresowe,

- koniecznos¢ szybkiego podejmowania decyzji

(np. zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosé¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

G.ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa:

Tak

Materialna:

Tak

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu)
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* Prezydent Miasta, upowszechniajac informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

** Formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgcy kwestionariusz osoby, klauzule informacyjna oraz
oswiadczenia dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej w czesci dotyczgcej naboréw
na stanowiska,

*** Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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