Centrum Rozwoju Edukacii

Wojewddztws Ladzkizgo w Sieradzu
98- ot 3Maja 7 Zatacznik nr 1
tel. 43 822 36 91 : i
Regon 389757799, NIP 8272327877 Do Zarzadzenia Dyrektora CREWL w Sieradzu

zdnia 12.04.2024 . r.

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. zamowien publicznych

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

Wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. zaméwien publicznych

Numer ewidencyjny naboru: CREWtSi.111.1.2024

Data publikacji ogtoszenia: 12 kwiecien 2024 r.

Termin sktadania ofert do: 25 kwiecien 2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

. B

W

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa 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
samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw specjalisty.

Wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

L

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

Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu administracji samorzadowe]j oraz przepisdow prawa
stosowanych i obowigzujacych w jednostce, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania



6.

administracyjnego, przepiséw prawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych.
Samodzielnod¢, rzetelnosé i odpowiedzialnosé przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: komunikatywnos$¢, sumiennosc,
dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosé, dyskrecja,
punktualnosé, uczciwosé, umiejetnosc pracy w  zespole, konsekwencja
w realizowaniu zadan, myslenie analityczne.
Umiejetnos¢ obstugi MS Office (Word, Exel).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

>

14.

15

16.

17.

18.

19.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.
Opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego.

Sporzgdzanie i zamieszczanie ogtoszen o udzielenie zamdéwieri publicznych.
Opracowywanie i zamieszczania dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

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

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

Udziat w pracach komisji przetargowych i odwotawczych.

Weryfikowanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

. Sporzadzanie projektéw umow i anekséw do umoéw.

. Prowadzenie rejestru umow.

. Sporzadzanie i aktualizacja Planu zamdwien publicznych oraz jego publikacja.

. Udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych.

Przygotowywanie projektdw zarzadzeh oraz korespondencji w sprawach wynikajacych
z zakresu powierzonych obowigzkéw.

Opracowywanie sprawozdar rocznych z realizacji zaméwien publicznych na potrzeby
prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Udzielenie zamowien publicznych.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach realizowanych przez organy zewnetrzne oraz analiza
ustalen pokontrolnych i przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, w tym
dotyczace zamoéwien publicznych wspétfinansowanych za érodkéw Unii Europejskiej.
Monitorowanie procesu wdrozenia otrzymanych zaleceii pokontrolnych po kontrolach
i audytach.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
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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 Sieradz.

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

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

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

10.

11.

12.

List motywacyjny -wtasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie podpisany

(zatgcznik nr 2).

Kserokopie Swiadectw pracy - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie - potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe -
potwierdzone za zgodnosc z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych (Zatgcznik nr 3) - wtasnorecznie podpisane.

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

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wiasnorecznie podpisane.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatgcznik nr 5) lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktérego
obywatelom na podstawie miedzynarodowych uméw lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego) - witasnorecznie podpisany.

Podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeby rekrutacji
na stanowisko specjalisty ds. zamoéwien publicznych w Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa tddzkiego w Sieradzu (Zatgcznik nr 6).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatéw (uprawnienie zawarte w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych — Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.).

Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie Il etapu
postepowania (Zatgcznik nr 7).



Oswiadczenia wymienione w punktach 1-12 powinny posiada¢ aktualng date oraz wtasnoreczny

podpis kandydata, a kopie ztozonych dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w siedzibie Centrum

Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa tdédzkiego w Sieradzu, ul. 3 maja 7, w sekretariacie, pokdj

nr 1 w zamknietych kopertach z dopiskiem , Nabdr 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 25.04.2024 r.

Za date doreczenia do CREWL w Sieradzu uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez

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

Wojewddztwa tddzkiego w Sieradzu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku aplikacji przestanych pocztg tradycyjng decyduje data wptywu do CREWL

w Sieradzu a nie data stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.

Postepowanie skfada sie z dwdch etapdw:

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

2) Rekrutacja kornicowa — Il etap. Na rekrutacje korncowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna,
ktdra moze by¢ potgczona z testem kompetenciji.

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

ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Inne informacje:

1.

3.

Brak podpisu kandydata na lisScie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym,

oswiadczeniach, a takze na poswiadczeniach za zgodnos$¢ z oryginatem kopii wymaganych

dokumentéw bedzie uznane za brak spetnienia wymagan formalnych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci oraz oryginatow dokumentéw do wgladu

pracodawcy.

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016 r.) informuije, iz:

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

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

3) dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
Specjalisty ds. zamodwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o 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) dane osobowe kandydatéw przechowywane bedg przez okres 2 lat od zakonczenia
procedury naboru.

5) kandydaci posiadajg prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

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

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

8) Centrum nie odsyta dokumentéw kandydatom;

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

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

DYREKTOR
Centrum Rogwoju Edukaci

Wojewddztwa thdzkiego w Sieradzu
mgr tuka oldman



