Czeladz, 14.10.2021r

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Specijalista ds. zamoéwien publicznych
w Dziale Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

l. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig

5. Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze prawnicze

6. Posiada doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku; preferowane w jednostkach
administracji publicznej, co najmniej 3-letnie w przypadku oséb z wyksztaiceniem $rednim lub
2-letnie w przypadku oséb z wyksztatceniem wyzszym,

7. Znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego oraz
ustawy prawo zamédwien publicznych,

8. Umiejetnos¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia publicznego,

|. Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Windows,
Dobra organizacja pracy,

Samodzielnos¢, rzetelno$é, terminowosé

Komunikatywno$¢ w mowie i pismie

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

o~

lll. Zakres czynnosci:

1. Przygotowanie dokumentéw (wnioskéw i zarzadzen, Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,
istotnych postanowien umowy, wszelkich innych dokumentéw, w tym ogloszen zwigzanych
z udzieleniem zamoéwienia oraz niezbednej korespondencji) niezbednych celem przygotowania
oraz przeprowadzenia procedur w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na
podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2021 poz.
1129)

2. Przygotowanie oraz przeprowadzenie procedur w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego o warto$ci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 roku Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 1129)

3. Wszczynanie oraz przeprowadzanie procedur w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2021 poz. 1129), w tym udziat w pracach komisji przetargowych.

4. Kontrola w zakresie wnoszonego wadium w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego.

5. Zamieszczanie ogtoszen w zakresie zamoéwien publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
oraz w miejscach, okreslonych odrebnymi przepisami, regulacjami, wytycznymi.

6. Prowadzenie rejestrow zamoéwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane o warto$ci ponizej
130.000 ztotych oraz zamoéwien, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza 130.000 ziotych.

7. Prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zaméwien publicznych.

8. Prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

9. Prowadzenie rejestru rozliczen zamoéwien publicznych.

10. Opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych.

11. Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zamdwien publicznych.




12. Udziat w realizacji inwestycji w zakresie procedury zaméwien publicznych, w tym weryfikacja
dokumentacji przekazanej od Wykonawcdédw pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych w okresie realizacji zaméwienia.

13. Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski dot. udostepnienia informacji publicznej w  zakresie
zamoéwien publicznych.

14. Sporzgdzanie informacji, sprawozdan etc. z zakresu zamdwiern publicznych na potrzeby
przetozonych oraz organu stanowigcego i kontrolnego Gminy Czeladz.

15. Scista wspétpraca z wlasciwymi wydziatami Urzedu Miasta Czeladz.

16. Wykonywanie innych polecer przetozonych w zakresie wykonywanych czynnosci zawodowych.

IV. Warunki pracy:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z obslugg komputera,
rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w zaktadzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

-—

. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogltoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie — zapoznanie z klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawno$é — w przypadku oséb niepetnosprawnych,

ktore chcy skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 2019.1282)

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata muszg byé¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

SarwN

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds.
zamowien publicznych” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.10.2021 r. w sekretariacie MZGK

w Czeladzi ul. Orzeszkowej 12 lub przesta¢ pocztg na adres: MZGK, ul. Orzeszkowej 12, 41-253
Czeladz (decyduje data wptywu do MZGK).

Pozostate informacje:

1.Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

2. Dokumenty, ktére wpltyng do Zarzadu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
MZGK w www.mzgk.czeladz.pl, oraz na tablicy ogloszet MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam:
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