96 a7 Zatgcznik nr 1
(2327877 Do Zarzgdzenia Dyrektora CREWL w Sieradzu
z dnia 16.05.2024 r. r.

Regon 389/5/7 494, |

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego w Sieradzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. zamdwien publicznych

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewdédztwa toédzkiego w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. 3 Maja 7, tel.
(43) 822 36 91, email: cre@cresieradz.edu.pl

Wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. zamdwien publicznych
Numer ewidencyjny naboru: CREWLSi.111.2.2024

Data publikacji ogloszenia: 16 maj 2024 r.

Termin sktadania ofert do: 29 maj 2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

i. Obywateistwo polskie, obywatelstwo panstwa czfonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
Z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

2. Petna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnogci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw specjalisty.

o

Wyksztaicenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy w zakresie zamdwier: publicznych.
Znajomosc krajowych przepiséw prawa z zakresu zamowieri publicznych, przepiséw prawa
wspolnotowego oraz aktéw wykonawczych.

3. Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu administracji samorzadowej oraz przepisow prawa
stosowanych i obowigzujgcych w jednostce, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania




6.

administracyjnego, przepiséw prawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych.
Samodzielnosc, rzetelno$é i odpowiedzialnodé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: komunikatywnosé, sumiennose,
dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, dyspozyeyjnoéé, terminowosé, dyskrecja,
punktualnosg, uczciwose, umiejetnosé pracy w zespole, konsekwencja
w realizowaniu zadan, myslenie analityczne.
Umiejgtnosc obstugi MS Office (Word, Exel).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

P

e

16.
17

18.

19.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zamowien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego.

Sporzadzanie i zamieszczanie ogloszen o udzielenie zaméwier publicznych.

Opracowywanie i zamieszczania dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Przygotowywanie | prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami,
a w szczegolnosci przekazywanie odpowiedzi na zgtoszone w postepowaniach zapytania,
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejsze] oferty, wykluczenie oferenta, odrzucenie oferty
Czy uniewaznienie postepowania.

Sprawdzanie dokuma2ntéw dotyczacych zamdwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego ped wzsledem formalno - prawnym i spetnia przez oferentéw wymaganych
specyfikacjg warunkow.

Udziat w pracach komisji przetargowych i odwotawczych.

Weryfikowanie zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

. Sporzadzanie projektéw umoéw i aneksdw do umow.

. Prowadzenie rejestru umow.

. Sporzadzanie i aktualizacja Planu zaméwien publicznych oraz jego publikacja.

. Udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamowieri

publicznych.

- Przygotowywanie projektdw zarzadzeri oraz korespondencji w sprawach wynikajacych

z zakresu powierzonych obowiazkéw.

. Opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby

prezesa Urzedu Zamowieri Publicznych.

Udzielenie zamdwien publicznych.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach realizowanych przez organy zewnetrzne oraz analiza
ustaleri pokontrolnych i przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne, w tym
dotyczace zamowier publicznych wspétfinansowanych za $radkdw Unii Europejskiej.
Monitorowanie procesu wdrozenia otizymanych zalecert pokontrolnych po kontrolach
i audytach.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

DA W

Praca o charakterze administracyjno - biurowym w niepetnym wymiarze czasu pracy: 1/4
etatu.

Praca przy monitorze ekranowym.

Miejsce pracy: CREWL w Sieradzu ul. 3 maja 7, 98-200 Sieradsz.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace od miesigca czerwca 2024 r.

Pomieszczenie spetnia wymogi zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko pracy na il pietrze budynku (brak windy).

5. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1.

10.

1l

12.

List motywacyjny -witasnorecznie podpisany.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wiasnorecznie podpisany

{(Zatgcznik nr 2).

Kserokopie swiadectw pracy - potwierdzone za zgodnoéc z oryginatem przez kandydata.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie - potwierdzone za zgodno$c¢
z oryginatem przez kandydata.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe -
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzysta z petni

praw publicznych {Zatgcznik nr 3) - wiasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za
przestgpstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub umysine przestgpstwo skarbowe (Zatgcznik nr 4) -
wiasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na danym

stanowisku - wlasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego (Zatgcznik nr 5) lub oéwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie migdzynarodowych uméw lub przepiséw prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego) - wiasnorecznie podpisany.

Podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeby rekrutacji
na stanowisko specialisty ds. zamodwier publicznych w Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu (Zatacznik nr 6).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeincsprawnosé — dotyczy kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow (uprawnienie zawarte w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych — Dz. U. 7 2022r. poz. 530 ze zm.),

Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia ¢ terminie | etapu
postepowania (Zatacznik nr 7).



Oswiadczenia wymienione w punktach 1-12 powinny posiada¢ aktualng date oraz wiasnoreczny
podpis kandydata, a kopie zfozonych dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone za zgodnoéé

z oryginatem przez kandydata.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadac¢ w formie pisemnej w siedzibie Centrum

Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu, ul. 3 maja 7, w sekretariacie, pokdj

nr 1 wzamknigtych kopertach z dopiskiem , Nabér na wolne stanowisko urzednicze -

Specjalista ds. zamowien publicznych” w godzinach pracy Centrum (od poniedziatku do

pigtku od 8.00 - 15:00) w terminie do dnia 29.05.2024 r.

Za date doreczenia do CREWL w Sieradzu uwaza sig date otrzymania tych dokumentéw przez

sekretariat (data wptywu). Dokumenty aplikacje, ktore wptyng do Centrum Rozwoju Edukacji

Wojewdodztwa todzkiego w Sieradzu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku aplikacji przestanych poczta tradycyjng decyduje data wptywu do CREWL

w Sieradzu a nie data stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

Postgpowanie sktada sie z dwéch etapéw:

1) Wstepna selekcja kandydatéw - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
W ogfoszeniu;

2) Rekrutacja koricawa ~ |l etap. Na rekrutacje koricowa sktada sig rozmowa kwalifikacyjna,
ktéra meze by potgczona z testem kompetencii.

C terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu zostang poinformowani e-mailem kandydaci,

ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Inne informacje:

1.

Brak podpisu kandydata na licie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym,

oswiadczeniach, a takze na podwiadczeniach za zgodnosc z oryginatem kopii wymaganych

dokumentéw bedzie uznane za brak speinienia wymagan formalnych.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest

do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci oraz oryginatow dokumentéw do wgladu

pracodawcy.

Zgednie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych kandydatow jest Centrum Rozwoju Edukagji
Wojewddztwa tddzkiego w Sieradzu, ul. 3 Maja 7;

2) kontakt z inspektorem ochrony danych — iodo@cresieradz.edu.pl;

3) dane osobowe kandydatow przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
Specjalisty ds. zamdwieri publicznych na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.);



4)

5)

6)

7)

8)

dane osobowe kandydatéw przechowywane bedg przez okres 2 lat od zakofczenia
procedury naboru.

kandydaci posiadajg prawc do iadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowanig, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

kandydaci majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzad Ochrony
Danych Osobowych;

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o wymienione wyzej przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne;

Centrum nie odsyta dokumentéw kandydatom:;

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabdr kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze.
W miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskasnik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

DYREKTOR
Centrum Rozw6ju Edukacji

Wojewddztwa kégzkiego, w Sieradzu
% o/dn{g?




