Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zawiercie, dnia 12 marca 2020r.
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Zawierciu
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

SPECIALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH /1 etat/
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do dnia 24 marca 2020r.
(Nr Ref.12/2020)

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

l. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym),

- dodwiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne do$wiadczenia
zawodowego w samodzielnym prowadzeniu postepowar o udzielanie zamoéwienia publicznego,

- wiedza z zaméwien publicznych na poziomie specjalistycznym (szkolenia, kursy),

- praktyczna znajomosé przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych,

- praktyczna znajomos$¢ prawodawstwa krajowego i europejskiego zwigzana z zamdwieniami
publicznymi,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w. wym. stanowisku,

- dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.

Il. Wymagania dodatkowe

- dodatkowym atutem bedzie ukorczenie studiéw podyplomowych z zakresu PZP oraz
doswiadczenie w realizacji zaméwien publicznych wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych,

- kreatywnos$¢ i zdolnos¢ analitycznego myslenia,

- samodzielno$¢ w realizowaniu powierzonych zadan,

- umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole i pracy pod presja czasu,



- umiejetno$¢ wyznaczania priorytetdéw i dobrej organizacji pracy wtasnej,

- zdolno$¢ komunikowania, sumienno$c, silna motywacja i zaangazowanie w powierzone obowigzki.

lll. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

Specjalista ds. zamoéwien publicznych jest osoba odpowiedzialng za przygotowanie i realizacje

zamowiert  publicznych  zgodnie z zatozeniami ustawy Prawo zamdwienn publicznych

a w szczegolnosci odpowiada za:

w zakresie zamoéwien publicznych

1)

2)

7)

8)

9)

10

~

przygotowanie i prowadzenie — w oparciu o wnioski kierownikdw dziatéw lub innych
upowaznionych oséb — postepowan o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych przez
Osrodek w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien publicznych,

przygotowanie i prowadzenie — w oparciu o wnioski kierownikéw dziatéw lub innych
upowaznionych oséb — konkurséw, o ktérych mowa w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

obstuga procedury w zakresie udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000,00 euro dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu, ‘

weryfikowanie materiatéw zrédtowych, stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
udzielenia zaméwien publicznych,

udzielanie wyjasniet zwigzanych z opracowywaniem materiatdw stanowigcych podstawe
udzielenia zamdwienia publicznego,

zamieszczanie ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogfoszen (prowadzenie
tablicy ogtoszen w tym zakresie ),

publikacja ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamodwien publicznych za
posrednictwem Urzedu Publikacji Unii Europejskiej w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszen do negocjacji,
zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do dialogu, regulaminu konkursu,

uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowywanie projektéw zarzadzen w tej sprawie,

udziat w pracach komisji przetargowej, w tym: badanie i ocena ofert, ocena spetniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu, wzywanie wykonawcdéw do uzupetnienia
oswiadczen, dokumentéw i petnomocnictw, badanie i ocena ztozonych ofert, wzywanie
wykonawcéw do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert, dokonywanie
poprawek w ofertach, prowadzenie — w uzasadnionych przypadkach — postepowania majgcego
na celu ustalenie, czy oferta zawiera razgco niska cene, wnioskowanie o zwrot lub zatrzymanie
wadium, wnioskowanie do Dyrektora Osrodka o wykluczenie wykonawcy z postepowanie,
odrzucenie oferty, uniewaznienie postepowania, dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
przygotowanie propozycji odpowiedzi na odwotanie lub informacje o niezgodnej z przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci,



11) sporzgdzanie protokotu z postepowania oraz udostepnianie dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem,

12) przygotowywanie stosownych informacji dla Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie
przewidzianym ustawg Prawo zamdwien publicznych,

13) sporzgdzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdéwier publicznych,

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych O$rodka,

15) prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci, analityki, kontroli procedur i pomocy prawnej
w zakresie udzielanych zamdéwien publicznych,

16) opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w oparciu o wstepne plany opracowane przez komérki organizacyjne Osrodka.

. Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce _wykonywania _ pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w  Zawierciu
ul. Pitsudskiego 47, 42-400 Zawiercie
budynek pietrowy, koniecznos$¢ poruszania sie po kondygnacjach budynku — mozliwo$é korzystania

z windy, budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca
w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzgdzenia
biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: 1/1

czas pracy: przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

umowa o prace na czas okreslony, z mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony,

atrakcyjne wynagrodzenie.

W  przypadku, pracownika podejmujagcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisbw art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych obowigzany jest on odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19

w.wym. ustawy.

Wynagrodzenie zgodne z Zarzadzeniem Nr 26/2018 z dnia 12 pazdziernika 2018r. Zastepcy Dyrektora MOPS
— Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w Zawierciu w sprawie zmiany do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu i ogloszenia tekstu jednolitego

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z pézn. zm

V.

VI.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym i numerem telefonu,

cv z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej,

kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dotyczgce stazu pracy w tym potwierdzenie



spefniania wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego w samodzielnym
prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie —
bip.mopszawiercie.pl),

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

- wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celédw rekrutacji,

- o$wiadczenie o dobrej znajomosci pakietu MS Office oraz umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabytg wiedze — szkolenia, kursy, ewentualnie dyplom
ukonczenia studidw podyplomowych w zakresie zamdwien publicznych

Kandydat, ktéry po zakoriczeniu naboru zostanie wytoniony na zajmowane stanowisko ma obowigzek, przed
nawigzaniem stosunku pracy dostarczy¢:

- os$wiadczenie o niekaralnosci

- orzeczenie o braku przeciwwskazan lekarskich do podjecia pracy na zajmowanym stanowisku,

- oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r .w sprawie dokumentacji pracowniczej

UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo os$wiadczenie kandydata
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosc
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
Il etapu udziatu w prowadzonym postepowaniu

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow

W terminie do dnia 24.03.2020r. do godz. 10.00 dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47, pokdj nr 105 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: specjalista ds. zaméwien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu” lub przesta¢ na adres:



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg
rozpatrywane.

VIll.Nabér sktada sie z dwaéch etapow:

| etap - selekcji wstepnej— analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
Il etap - selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.

Lista kandydatoéw spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu konkursu zostanie
opublikowana na stronie internetowe;j:

www.bip.mopszawiercie.pl - do dnia 26.03.2020r.
O terminie Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne bedg informowani droga
elektroniczng na podany adres email lub telefonicznie.

Oferty o0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebra¢ w ciggu 2 miesiecy
w Dziale Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie MOPS oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 47.

Po uptywie 3 miesigcy od zakoriczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatéw, a nie odebrane,
zostang przeznaczone do zniszczenia.
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