CUS.K.1110.8.2024 Swarzedz, dnia 20.11.2024 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
nr ref. 8/2024

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. zamodwien publicznych

2. Nazwa komérki organizacyjnej: Sekcja Organizacyjna

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3-letni staz pracy w obszarze zwigzanym z zamowieniami publicznymi, w tym
co najmniej 2-letnie doswiadczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan
przetargowych po stronie Zamawiajgcego,

bardzo dobra praktyczna znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych i
powigzanych aktéw prawnych,

umiejetnos¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na
wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego,

znajomos¢ zasad funkcjonowania platformy przetargowej/zakupowej,

brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami,
umiejetnos$é organizacji pracy witasnej i pracy w zespole,

zdolnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskéw i opinii,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1)

przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych

zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,



2) sporzadzanie dokumentacji postepowan, projektéw umoéw oraz publikacja ogtoszen,

3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie zamoéwien publicznych
i inwestycji, wtym wspieranie pracownikéw Centrum w celu prawidtowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowanie dokumentacji
od strony formalno-prawnej,

5) prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na zapytania
zamoéwienia, pisma wynikajgce z procedur odwotawczych itp.),

6) opracowywanie wewnetrznych procedur w zakresie udzielenia zamowien publicznych,

7) prowadzenie rejestru postepowan,

8) opracowywanie planéw zamowien oraz sprawozdan rocznych,

9) archiwizacja dokumentacji dotyczacej zamodwien publicznych,

10) opiniowanie wnioskéw o wydatkowanie srodkéw finansowych, pod wzgledem
stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych i prowadzenie ich
rejestru,

11) weryfikacja faktur wptywajacych do Centrum od kontrahentéw zewnetrznych.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczeistwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce sie na parterze
budynku Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu (ul. Poznanska 25), jest dostosowane
do potrzeb o0sdb niepetnosprawnych (wjazd dla wdézkéw inwalidzkich). Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze.
Na stanowisko objete naborem, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV -z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujgcego sie na stronie internetowej Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu
oraz w Sekcji Organizacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu w pokoju nr 213,
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji oraz klauzula informacyjna —
wedtug wzoru znajdujgcego sie na stronie internetowej Centrum Ustug Spotecznych
w Swarzedzu oraz w Sekcji Organizacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu
w pokoju nr 213,

Kserokopie dokumentédw potwierdzajgce spetnienie wymagania wyksztatcenia i
kwalifikacji zawodowych,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac¢ zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosc,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzystac¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy,

mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem

»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. zamoéwien publicznych nr ref. 8/2024” nalezy

ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu lub przestaé na

adres: Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, 62-020 Swarzedz do

dnia 02.12.2024 r. (decyduje data wptywu do CUS) lub przesta¢ drogg mailowg na adres:

sekretariat@cusswarzedz.pl.



mailto:sekretariat@cusswarzedz.pl

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Centrum Ustug Spotecznych zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej w Centrum

Ustug Spotecznych w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, na stronie internetowej Centrum

(www.cusswarzedz.pl) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy

Swarzedz (www.bip.swarzedz.eu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang

przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych

w Swarzedzu

/-/ Agnieszka Maciejowicz
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