OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. zamowien publicznych

Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. zamowien publicznych

I.  Wymagania niezbedne, ktore powinien spelni¢ kandydat:
1. wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo/administracja lub wyksztatcenie wyzsze i1 ukonczone studia
podyplomowe w zakresie zamowien publicznych oraz minimum pigcioletni staz pracy,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
nieposzlakowana opinia,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

kv

II.  Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ regulacji prawnych i umigjetno$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie administracji
samorzadowej: Prawo zamoéwien publicznych, Prawo budowlane, kodeks cywilny, ustawa o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o ochronie danych osobowych,

2. praktyczna znajomos$¢ problematyki zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,

3. umiejetnosé:

a. obshlugi komputera i pakietow biurowych: Excel, Word,

b. przygotowywania dokumentacji niezbednej do ogloszenia i prowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

c. weryfikacji kosztorysow inwestorskich, kosztoryséw ofertowych, dokumentéw szacowania
warto$ci zamdwienia

4. predyspozycje osobowosciowe (komunikatywno$¢ w mowie i1 piSmie, organizacja pracy wlasnej
1 umiejetnosc pracy w zespole, zdolnos$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, rzetelnosé, doktadnosé,
terminowos$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace).

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego stosuje
si¢ przepisy ustawy PZP oraz post¢powania, do ktérego nie stosuje si¢ przepisow Ustawy PZP.

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolanych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Opracowywanie projektow umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

5. Przygotowywanie ogloszen do publikacji oraz przesytanie drogg elektroniczng ogloszen o prowadzonym
postegpowaniu do Urz¢dowego Publikatora, Biuletynu Zaméwien Publicznych; publikowanie ogloszen na
stronie BIP CUW oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen CUW.

6. Sprawdzanie dokumentacji zamowien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem
formalno-prawnym, oraz spetnienia przez wykonawcoéw wymaganych warunkow.

7. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencj¢ skierowana do rozpatrzenia przez Dyrektora CUW
w zakresie prowadzonych postepowan.

8. Wspolpraca w =zakresie wykonywanych zadan z innymi pracownikami CUW 1 jednostkami
obshugiwanymi.



Iv.

0.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja dodatkowa o warunkach pracy:

L.

Praca w budynku Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Damrota 30,
47-220 Kedzierzyn-Kozle.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, obsluga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Podlegto$¢ stuzbowa — pracownik podlega¢ bedzie bezposrednio Zastepcy Dyrektora Powiatowego
Centrum Ustug Wspdlnych.

V. Wymagane dokumenty:

VL

VIL

VIIL

1.
2.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, wlasnorecznie podpisany.

Zgoda na okresowe przetwarzanie danych osobowych oraz Klauzula informacyjna, wlasnorgcznie
podpisane.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie na stanowisku
o podobnym zakresie obowigzkow.

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
bedgcym przedmiotem naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze referenta ds. zamdéwien publicznych”, osobi$cie lub poczta na adres: Powiatowe
Centrum Ustug Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu, 47-220 Kedzierzyn-Kozle ul. Damrota 30, lub poczta
elektroniczng na adres: sekretariat@cuwkk.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
i podpisania sktadanych dokumentéw podpisem elektronicznym.

Termin sktadania dokumentéw uplywa dnia 07.08.2020 roku do godziny 14.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do CUW). Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
CUW w Kedzierzynie-Kozlu bip.cuwkk.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Ustug Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Damrota 30.

Data: 29 lipca 2020 roku

/- Beata MALAJKA — Dyrektor CUW



