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Nabdr na pracownika Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego

Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa ogtasza
nabdr na stanowisko Specjalisty ds. zamoéwien publicznych.

Oferujemy:

¥v' umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

v' stabilne warunki zatrudnienia,

v" mozliwos$é rozwoju poprzez wspdtprace z zespotem profesjonalistéw
i ekspertéow z réznych dziedzin,

v podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,
studiach podyplomowych i kursach jezykowych.

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty ds. zamdéwien publicznych
bedzie realizowata przede wszystkim nastepujace zadania:

v' prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwier publicznych z
zastosowaniem procedur i trybow okreslonych witasciwymi przepisami
prawa, w tym przygotowywania i przeprowadzania postepowan o

udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

sporzadzania ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

protokotdéw postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

uczestnictwa w pracach komisji przetargowych, przekazywania ogtoszen
do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zamédwien
Publicznych,

v' prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien, ktdrych

przedmiotem sg dostawy, ustugi, w trybach wytgczonych ze stosowania

ustawy Prawo zaméwied  publicznych, przygotowywanie i

przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie zamdwien

publicznych, w szczegdlnosci w zakresie: sporzadzania opisow

przedmiotéw zamédwien, zapytan ofertowych, protokotéw z postepowan,
ocena ofert,

v zapewnienie peftnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej

funkcjonujacych komisji przetargowych,
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przygotowywanie opisow przedmiotu zamdwienia, szacowanie wartosci
przedmiotu zamdwienia, okreslanie kryteriéw wyboru oferty, warunkow
udziatu w postepowaniu oraz projektowanych postanowiert umow,
nadzér nad realizacjg zaméwienia, w tym dokonywanie oceny zgodnosci
z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowien umowy lub
konieczno$ci rozwigzania umowy o udzielenia zamodwienia publicznego,
prowadzenie rejestru umow,

opracowywanie planu udzielania zamodéwied publicznych oraz
sporzgdzanie korekt planéw,

opracowanie planu postepowan oraz sporzadzanie korekt plandw,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamdéwien
publicznych,

udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji
dotyczacych zaméwien publicznych,

udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby
postepowania kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zaméwien
publicznych,

przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia
odpowiedzi na pytania dotyczace postepowan o udzielenie zamdwienia,
w szczegdlnosci na pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej, zapytania innych organdéw (w tym organdw
kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci,

udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcéw,
przygotowywania dokumentéw dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz
uczestnictwo w rozprawach przed KIO,

zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie
po zakoniczonym postepowaniu.

Wymagania niezbedne:

v
v
v

wyksztatcenie wyzsze;

minimum 4 letnie doswiadczenie zawodowe,

skrupulatnosé, rzetelnos¢, zaangazowanie, systematycznosé i
samodzielnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz organizacji pracy wiasnej
znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, dokumentow
wykonawczych do ustawy oraz Wytycznych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027,

umiejetnos¢ korzystania z platform: e-zamoéwienia oraz BK2021,
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v" dobra znajomo$¢ pracy z komputerem i systemami informatycznymi, w

v

szczegolnosci Pakietu Office (Word, Excel),
zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz argumentowania.

Wymagania dodatkowe:

v
v
v

studia wyzsze lub podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych,
prawo jazdy kat. B,
komunikatywnosé, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys zawodowy,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie oraz
kwalifikacje zawodowe i staz pracy,

oSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych:

Szczegdtowy opis przebiegu naboru okresla Regulamin naboru pracownikéw
Zwigzku Subregionu Centralnego zamieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.subregioncentralny.pl.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim, w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w
jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 22 maja 2024 r.:

v
v

osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zwigzku (pokdj nr 119);
elektronicznie — w formie czytelnych skanéw lub zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacjia@subregioncentralny.pl

za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera (na adres:
Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego, ul. Wincentego Pola 16, pokdj 119, 44-100 Gliwice);
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza.

Dokumenty powinny zawiera¢: imie i nazwisko, adres zamieszkania, nr
telefonu, adres mailowy.
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Dodatkowe informacje:

v" Dokumenty, ktére wptyng do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie

nie beda rozpatrywane.
ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice

pokéj nr 119, | pictro v" Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w Biurze Zwigzku pod numerem

telefonu 32 461 22 50.
tel. +48 32 461 22 50

fax: +48 32 46122 51 v" Nadestane oferty nie bedg odsytane, zostang zniszczone po okresie roku

biuro@subregioncentralny.pl od daty ztozenia.

www.subregioncentralny.pl v Mijejsce $wiadczenia pracy: Gliwice, ul. Wincentego Pola 16.

NIP 631 26 51 874
REGON 243435244
Dokumenty, ktére wptyng do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie
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