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'OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SPECJALISTY

REFERATU ORGANIZACJI I LOGISTYKI

W ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy

ul. Monte Cassino 8, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze.

; I. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. zaméwien publicznych.

II. Wymiar czasu pracy- 1/2 etatu.

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:
1. Wymagania konieczne:
O stanowisko mogg ubiegaé si¢ osoby, ktore:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

posiadaja obywatelstwo polskie *,

majg pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

ciesza sie nieposzlakowang opinia,

posiadaja wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne, prawnicze lub
ckonomiczne) i co najmniej 4-letni staz pracy w zawodzie lub wyksztalcenie
$rednie i co najmniej 5-letni staz pracy w zawodzie,

posiadaja dobra znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

posiadaja umiejetno$¢ interpretacji przepiséw dotyczacych zamowien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ prawa w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci,
doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

odbyte szkolenia z zakresu zamdwien publicznych,

umiejetno$é pracy w zespole i organizacji jego pracy,

sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

bardzo dobra obstuga komputera, oraz innych urzadzen biurowych,
umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnosé negocjacii.



3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych,

2) udzial w wykonywaniu zadan 1 czynnosci polegajacych na prawnym
przygotowaniu 1 przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zaméwien
publicznych,

3) sporzadzanie uméw o zamoOwienia publiczne,

4) udzial w pracach komisji przetargowej,

5) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zamdwienia, pisma
wynikajace z procedur odwolawczych itp.),

6) ocena formalno - prawna skladanych ofert (weryfikacja prawidlowosci

B 1 kompletnosci sktadanych dokumentow),

i 7) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem.

IV. Warunki pracy:

1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno- biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,
2) praca przy monitorze ekranowym.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Monte Cassino 8 w Swinoujsciu,
ktérego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku,
3) podstawowe wyposaZzenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b} meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturaine,
5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie sie na wézku
inwalidzkim.
3. Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,
3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesiacu z dotu, nie wczesniej niz
3 dni robocze przed zakonczeniem miesigca i nie péZniej niz w ostatnim dniu
miesiaca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,
4) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zaktadzie w lutym 2014 roku
wynidst ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
Kandydat na stanowisko urze¢dnicze musi zlozy¢:
1) list motywacyjny i zyciorys (CV),
2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
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4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach),

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia za$wiadczenia o niekaralnodei wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych,

7) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji.

K VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. zamoéwien publicznych” — osobiscie lub listem poleconym do dnia
18 marca 2014 r., w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu  przy
ul. Monte Cassino § , Sekretariat pokdj 29, w godz. od 7.30 do 14.30.

Kandydaci, ktorych oferty spelniy wymagania formalne 1 zostang zlozone
W wyznaczonym terminie, zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne- Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej).

VIL Inne informacje:

1) Zachgcamy osoby niepetnosprawne do skiadania ofert pracy.

2) Proponujemy zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia
na czas nieokreslony.

3) Oferty zlozone po terminic lub niespelniajace wymagan nie beda
rozpatrywanie.

4) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 091 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zaktadu, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy
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z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz
Ze zm.).
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