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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Centrum Uslug Wspolnych w Sandomierzu
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Centrum Uslug Wspélnych
w Sandomierzu
ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

STANOWISKO PRACY: pracownik ds. zamoéwien publicznych

DATA ROZPOCZECIA ZATRUDNIENIA: od 1 kwietnia 2019 roku.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej
badz innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 poz. 1260 ze zm.)

pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia

co najmniej 3 letni staz pracy,

praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych oraz ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na stanowisku ds. zamodwien publicznych
w Centrum Ushug Wspdlnych w Sandomierzu,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,
udzial w szkoleniach i kursach dotyczacych zamowienn publicznych potwierdzony
odpowiednimi zaswiadczeniami lub certyfikatami,

znajomos¢ przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomos¢ przepiséw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomosé przepisow ustawy kodeks cywilny,

znajomos¢ przepisow z zakresu zwalczania nieuczciwej konkurencii,

umiejetnos¢  interpretacji aktow prawnych w szczegoélnosci dotyczacych zaméwien
publicznych,

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji postgpowania o udzielanie zamowien publicznych,
umiejetnos¢ badania wiarygodnosci finansowej podmiotow — oceny sprawozdan finansowych,
umiejetnos¢ weryfikacji kosztorysow ofertowych,

umiejgtnos¢ przeprowadzania zamdwien publicznych wylacznie przy uzyciu s$rodkow
komunikacji elektroniczne;,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé nawiazywania kontaktow i pracy w zespole,

skrupulatnosé¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, terminowos¢, odpornos¢ na stres,
sumiennosc.
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Zakres obowiqzkow i wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych i procedur dotyczacych zamdwien
publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien publicznych oraz
postgpowan do ktorych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych,
weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji prowadzone] w postgpowaniu
0 zamowienia publiczne,

wspélpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamowien
publicznych,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w tym rejestru,

sporzadzanie dla potrzeb Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych dokumentéw
z przeprowadzonego przetargu,

opracowywanie projektow uméw w sprawie udzielania zamdwienia publicznego,

przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, obstuga zaméwien publicznych przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej,

sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujagcymi przepisami oraz ofert zlozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spelnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkow,

sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zaméwien publicznych oraz
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych,

przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang do rozpatrzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Centrum Ustug Wspdlnych z zakresu zaméwien publicznych, udzielanie
odpowiedzi na skargi i odwolania skladane przez wykonawcow i inne podmioty w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych

prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla Centrum Ustug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

Warunki pracy na stanowisku:

praca odbywac si¢ bedzie w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu ul. Ciesli 2;

praca bedzie mialta charakter administracyjno-biurowy (m.in. obstuga komputera i urzadzen
biurowych);

wymiar czasu pracy — 1/1 etatu - 40 godzin tygodniowo;

podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o pracg na czas okreslony.

Budynek nie jest przystosowany dla oso6b niepelnosprawnych ruchowo.

Wskazinik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych, w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz z zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, wyniost mniej niz 6 %.

Wykaz wymaganych dokumentow:
list motywacyjny:



b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza do
pobrania na stronie bip.cuw.sandomierz.eu w zakladce ,,Nabor pracownikow™);

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;

€) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

g) oswiadczenie:

- o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci uzyskane w KRK na wlasny koszt.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie (w zamknietej kopercie) w siedzibie
Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu, ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: pracownik ds. zaméwien publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu” w terminie do dnia 21 marca 2019 r. do godz. 15.00.

Dokumenty  zlozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.cuw.sandomierz.eu oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych
przy ul. Leona Ciesli 2 w Sandomierzu.

Szczegotowe zasady naboru pracownikéw na stanowisko urzednicze okresla ,.Regulamin
prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu”
zamieszczony na stronie internetowej CUW.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na czas
okreslony do 6 miesiecy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone klauzulg:
wWyraiam zgode na przetwarzania moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z_ustawq o _ochronie_danych osobowych”
Oswiadczenia powinny zawiera¢ date ich sporzadzenia i podpis wystawcy.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

W przypadku nie zakwalifikowania do kolejnego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone.

Sandomierz, dnia 11 marca 2019 roku

Dyrektor




