Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Strzegomska 6, 53-611 Wroctaw

specjalista ds. zaméwien publicznych

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wymagane: srednie lub wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata,

c) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéow miedzynarodowych lub
przepisdOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych),

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ przepiséw:

- ustawy Prawo Zamédwien Publicznych,
- Kodeksu cywilnego w zakresie sporzgdzania i zawierania umow,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie naruszenia przepiséw i procedur w zamoéwieniach publicznych,
h) praktyczna znajomosé pakietu biurowego ( Word, Excel, Outlook).

2. Wymagania dodatkowe:
komunikatywnosé, skrupulatnosé, systematycznosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

b) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi MOPS w zakresie ustalania wymagan
i warunkow zamoéwienia niezbednych do przeprowadzania postepowan, danych do
projektéw umow oraz innych dokumentow zamowienia w miare potrzeb,

c) przygotowanie dokumentéw zamdwienia i projektow umoéw dla zadan zwigzanych
Z postepowaniem,

d) przesytanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych do
Biuletynu zaméwien publicznych przez Platforme e-zaméwienia Iub do Dziennika
Urzedowego UE,

e) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia i petnienie funkcji sekretarza
komisji przetargowej,

f) przygotowanie w konsultacji z pracownikami merytorycznymi i radcami prawnymi
odpowiedzi na wniesione odwotania,

g) gromadzenie dokumentéw zamdwienia i nadzoér nad ich obiegiem,

h) prowadzenie rejestréw przeprowadzonych procedur oraz wydatkowania $rodkow
finansowych dla zamowien o wartosci ponizej 130 tys. zt netto,

i) wspodtpraca przy sporzadzaniu rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

j) wspotpraca przy przygotowaniu planu postepowan o udzielenie zamoéwien,

k) wspodtpraca przy przygotowywaniu projektdw wewnetrznych regulaminéw w zakresie
udzielania zaméwien w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

b) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,



d) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy lub, w przypadku pozostawania w stosunku pracy w dniu sktadania oferty,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zawierajacego okres tego zatrudnienia),

e) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wiasnorecznym podpisem,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

h) kopia dokumentu, zgodnego z dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego (dot. oséb nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w MOPS wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie MOPS,
ul. Strzegomska 6, 53-611 Wroctaw lub pocztg na wskazany adres Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds.
zamowien publicznych w terminie do dnia 16 grudnia 2024 r.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS.

List motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

,Oswiadczam, iz

wyrazam zgode* I:I
nie wyrazam zgody* I:I

na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
moich danych osobowych, innych niz wskazane w art. 22! Kodeksu pracy i ustawie
o pracownikach samorzadowych, zawartych w ofercie pracy i dokumentach do nigj
dotaczonych, w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko specjalista ds.
zamowien publicznych. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie.”

(data i podpis kandydata do pracy)
*zaznaczy¢ wiasciwe

W przypadku niewyrazenia zqgody na przetwarzanie danych osobowych oferta nie

bedzie rozpatrywana.

Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej (MOPS). Pani/Pana dane
beda przetwarzane w procesie naboru. Szczegoétowa informacja o przetwarzaniu danych osobowych
wynikajaca z art. 13 RODO znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w zaktadce oferty
pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej https://bip.mops.wroclaw.pl/artykul/108/28/informacja-
o-przetwarzaniu-danych-osobowych
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