Zatgcznik Nr2

SEUPSKI OSRODEK SPORTU | REKREACI
W StUPSKU
UL. SZCZECINISKA 99 76-200 SkUPSK
OGEASZA NABOR NA

wolne stanowisko pracy: pracownik ds. zamowien publicznych (stanowisko samodzielne)

W wymiarze etatu: petnym

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
Q)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze byc¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz powinien
cieszyc sie nieposzlakowang opinig,

wyksztatcenie wyzsze - co najmniej 2 lata stazu pracy na stanowisku ds. zamowien
publicznych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Office - Excel, Word i urzadzen biurowych,
pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
)
)

)
)
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)
)

o Qu o

znajomos¢ ustawy o zamowieniach i finansach publicznych i o samorzadzie gminnym,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuadji stresu,

odpowiedzialnos,

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,

komunikatywnos$¢, sumiennosé, starannosc,

terminowos¢,

umiejetnosc pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Ogdlna charakterystyka:

a)

b)

Q)

d)

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan na ustugi, roboty budowlane i dostawy
w trybie udzielania zamowien przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych
oraz w regulaminach wewnetrznych jednostki,

rejestrowanie postepowan na ustugi, roboty budowlane i dostawy przeprowadzonych
w trybie udzielania zamowienia przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych,
opiniowanie wnioskow sporzadzanych przez pracownikdw merytorycznych i kierowanych
do kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia zamodwien i konkursow, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwot ustawowych,

przygotowanie zarzadzen i regulamindw w zakresie zamowien publicznych,



opisywanie faktur w zakresie zgodnosci z trybem przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

rejestrowanie umow zawieranych w sprawie zamdwienia publicznego na ustugi, roboty
budowlane i dostawy,

wspotuczestnictwo w sporzadzaniu plandw postepowan o udzielenie zamodwienia jakie
przewiduje sie do realizacji w danym roku finansowym,

prowadzenie sprawozdawczosci z udzielanych zamowien publicznych,

archiwizowanie dokumentagji przetargowe.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
Q)

praca w wymuszonej pozydji ciata - dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej,
praca umystowa,
intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym.

5. Wymagane dokumenty:

a)

)

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) tj. imie (imiona) i nazwisko,
imiona  rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie
odbytych studiow),

kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu (dla kandydatow aktualnie
zatrudnionych) lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy, w przypadku
dokumentow potwierdzajgcych prace za granicg — przettumaczenie ich na jezyk polski,
inne dokumenty pos$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci  (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, niekaralnosci i petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii, a takze informacji o warunkach przetwarzania danych osobowych (w zataczeniu),

w przypadku oséb niepetnosprawnych — kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Dyrektor Stupskiego os$rodka Sportu i Rekreacji w Stupsku moze w kazdym czasie i na kazdym
etapie uniewazni¢ procedure naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie wrzucajac do skrzynki
podawczej znajdujacej sie w recepdji ptywalni: SOSIR ul. Szczecinska 99 76-200 Stupsk lub poczta
na adres SOSIR z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds. zaméwien publicznych”, w_ terminie do
dnia 28 stycznia 2021 r. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane oraz braku zataczenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one
komisarycznie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawienia.



Osoby spetniajgce_wymagania formalne okredlone w_ogtoszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby ktdre nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedsg informowane.

Aplikacje, ktére wptyng do SOSIR po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.sosirslupsk.naszbip.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku SOSIR w Stupsku,
ul. Szczecinska 99.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w SOSIR w Stupsku zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane,
natomiast bedg one przechowywane przez okres 6-ciu miesiecy w dziale kadr SOSIR w Stupsku. Po
uptywie tego okresu dokumenty kandydatow zostang przekazane do archiwum zaktadowego
(Rozporzadzenie PRM z 18.01.2011 r.,, Dz. U. Nr 14, poz. 67).

W miesigcu grudniu 2020 r. wskaznik osdb niepetnosprawnych w SOSIR w Stupsku w rozumieniu
przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit 9,65 %.

Zataczniki:
- o$wiadczenie
- informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

14-01-2021r. GEOWNY SPECJALISTA
ds. kadr
Mirostawa Rodak


http://www.sosirslupsk.naszbip.pl/

