OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem
nr 10/09 Dyrektora Osrodka Sportu 1 Rekreacji z dnia 31 marca 2009r.
p.o. Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
I. Nazwa i adres jednostki
Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Suwaltkach
16-400 Suwatki, ul. Wojska Polskiego 2

I1. Okreslenie nazwy stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest nabor

Specjalista ds. zamowien publicznych

III.  Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem
Kandydat na stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ((Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).
1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie preferowane wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne;

3) co najmniej S-letni staz pracy przy wyksztalceniu $rednim, co najmniej 4-letni staz

pracy przy wyksztalceniu wyzszym (w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku

zwigzanym z zamdwieniami publicznymi po stronie zamawiajacego, przypadajacy po
2005r.);

4) posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;
2) praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepiséw prawa

dotyczacych zagadnien zwigzanych z realizacja zamowien publicznych;



3) znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz ustawy o finansach publicznych;

4) biegla znajomos$¢ pakietu MS Office;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole

W miesigcu listopadzie 2011 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w OSrodku Sportu i Rekreacji, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo-
lecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych przekracza 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku

Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy m.in.:

1. Przygotowywanie 1 koordynacja spraw zwiazanych z realizowaniem ustawy — Prawo

zamoOwien publicznych i1 prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie rocznego planu zamowien,

sprawdzanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem zgodnos$ci

z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz weryfikacja zaproponowanego

we wniosku trybu udzielenia zamowienia,

prowadzenie rejestru wnioskOw o wszczgceie postgpowania o udzielenie zamowienia,

bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa

rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury

realizacji zamowien zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)

d)

2

sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem warto$ci przedmiotu
zamoOwienia,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, obstuga formalna
postgpowan, przygotowywanie projektow umow,

porozumiewanie si¢ z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwo$ci 1 zapytan do
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie procedury przetargowej w
trakcie trwania post¢gpowania,

informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postgpowania,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokolu postgpowania wraz z zatacznikami,

publikacja ogloszen w sprawach zaméwien publicznych oraz specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie okre§lonym w ustawie Prawo zamoOwien

publicznych (m.in. na stronie portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych, na tablicy



ogloszen Osrodka) i przesytanie ich do administratora sieci w celu zamieszczenia na
stronie internetowej Osrodka,

h) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Os$rodek zamowien, monitoring
wydatkow.

5) przeprowadzanie procedury realizowania zamoOwien o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z
postanowieniami obowiazujacego w Osrodku Sportu 1 Rekreacji regulaminu (tzw.
rozpoznanie rynku).

2. Terminowe realizowanie obowiazkowej sprawozdawczosci w zakresie stosowania ustawy

Prawo zamodwien publicznych.

3. Opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych i wzoréw dokumentow

w sprawach zamoéwien publicznych.

V. Oferta kandydata powinna zawierac:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

4) kserokopie swiadectw pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w chwili

sktadania oferty —zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. ;

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe opatrzone data 1 wlasnor¢cznym czytelnym

podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone data i wlasnorgcznym czytelnym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

specjalisty ds. zamowien publicznych;

10) przynajmniej jedna opini¢ z zakladu pracy, gdzie wykonywat obowiazki na stanowisku

zwiazanym z zamoOwieniami publicznymi po stronie zamawiajacego;

11) wykaz ztozonych dokumentow.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych



(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) a takze

wlasnorgcznym podpisem.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie dostarczy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Kandydaci przystepujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze
sktadaja w sekretariacie Osrodka Sportu 1 Rekreacji, ul. Wojska Polskiego 2 w Suwalkach,
pokéj nr 205, w terminie do dnia 9 stycznia 2012r. do godz. 10, wymagane dokumenty, o
ktérych mowa w pkt V ogloszenia, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem,
adresem do korespondencji i numerem telefonu z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Specjalisty ds. zaméwien publicznych.”
Aplikacje, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(strona internetowa Urzgdu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie internetowej Osrodka
Sportu i Rekreacji 1 tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.
p.o. Dyrektor
Osrodka Sportu 1 Rekreacji
Waldemar Borysewicz

Suwalki, 28.12.2011r.



