
OGŁOSZENIE O NABORZE  
na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. zamówień publicznych 

 
 

Dyrektor Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 
ul. Damrota 30, 47-220 Kędzierzyn-Koźle 

 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. zamówień publicznych  
 

I. Wymagania niezbędne, które powinien spełnić kandydat: 
1. wykształcenie wyższe na kierunku prawo/administracja lub wykształcenie wyższe i ukończone studia 

podyplomowe w zakresie zamówień publicznych oraz minimum pięcioletni staż pracy,  
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,  
3. nieposzlakowana opinia,  
4. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,  
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądowym za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku 

 

II. Wymagania dodatkowe: 
1. znajomość regulacji prawnych i umiejętność stosowania przepisów prawa w zakresie administracji 

samorządowej: Prawo zamówień publicznych, Prawo budowlane, kodeks cywilny, ustawa o zwalczaniu 
nieuczciwej konkurencji, ustawa o samorządzie powiatowym, ustawa o ochronie danych osobowych,  

2. praktyczna znajomość problematyki zamówień publicznych oraz finansów publicznych,  
3. umiejętność: 

a. obsługi komputera i pakietów biurowych: Excel, Word,  
b. przygotowywania dokumentacji niezbędnej do ogłoszenia i prowadzenia postępowania  

o udzielenie zamówienia publicznego,  
c. weryfikacji kosztorysów inwestorskich, kosztorysów ofertowych, dokumentów szacowania 

wartości zamówienia 
4. predyspozycje osobowościowe (komunikatywność w mowie i piśmie, organizacja pracy własnej  

i umiejętność pracy w zespole, zdolność analitycznego i syntetycznego myślenia, rzetelność, dokładność, 
terminowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę). 

 

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1. Przygotowywanie i prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do którego stosuje 

się przepisy ustawy PZP oraz postępowania, do którego nie stosuje się przepisów Ustawy PZP.  
2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powołanych do przygotowania i przeprowadzenia 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.  
3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.  
4. Opracowywanie projektów umów w sprawie udzielenia zamówienia publicznego.  
5. Przygotowywanie ogłoszeń do publikacji oraz przesyłanie drogą elektroniczną ogłoszeń o prowadzonym 

postępowaniu do Urzędowego Publikatora, Biuletynu Zamówień Publicznych; publikowanie ogłoszeń na 
stronie BIP CUW oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń CUW.  

6. Sprawdzanie dokumentacji zamówień publicznych pod względem ich zgodności z obowiązującymi 
przepisami oraz ofert złożonych w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego pod względem 
formalno-prawnym, oraz spełnienia przez wykonawców wymaganych warunków.  

7. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencję skierowaną do rozpatrzenia przez Dyrektora CUW  
w zakresie prowadzonych postępowań.  

8. Współpraca w zakresie wykonywanych zadań z innymi pracownikami CUW i jednostkami 
obsługiwanymi.  



9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego. 

 

IV. Informacja dodatkowa o warunkach pracy: 
1. Praca w budynku Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu, ul. Damrota 30,  

47-220 Kędzierzyn-Koźle.  
2. Praca w pełnym wymiarze czasu pracy, obsługa komputera powyżej 4 godzin na dobę.  
3. Podległość służbowa – pracownik podlegać będzie bezpośrednio Zastępcy Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych. 

 

V. Wymagane dokumenty: 
1. Życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, własnoręcznie podpisany.  
2. Zgoda na okresowe przetwarzanie danych osobowych oraz Klauzula informacyjna, własnoręcznie 

podpisane.  
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie.  
4. Kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów poświadczających doświadczenie na stanowisku  

o podobnym zakresie obowiązków.  
5. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności.  
6. Podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych.  
7. Podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  
8. Podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.  
9. Podpisane oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku 

będącym przedmiotem naboru.  

 

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Dotyczy naboru na 
stanowisko urzędnicze referenta ds. zamówień publicznych”, osobiście lub pocztą na adres: Powiatowe 
Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu, 47-220 Kędzierzyn-Koźle ul. Damrota 30, lub pocztą 
elektroniczną na adres: sekretariat@cuwkk.pl w przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego 
i podpisania składanych dokumentów podpisem elektronicznym. 

 

VII. Termin składania dokumentów upływa dnia 07.08.2020 roku do godziny 14.00 (decyduje data faktycznego 
wpływu do CUW). Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 

VIII. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
CUW w Kędzierzynie-Koźlu bip.cuwkk.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum 
Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu, ul. Damrota 30. 

 

 

Data: 29 lipca 2020 roku 

 

 

 

/- Beata MALAJKA – Dyrektor CUW 

 


