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Dyrektor Centrum Ustug Wspo6lnych w Ciechanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
specjalista ds. zamowien publicznych
w Centrum Ustug Wspdlnych,

06-400 Ciechandw, ul. Jesionowa 27

KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC WYMAGANIA ZWIAZANE ZE

STANOWISKIEM URZEDNICZYM.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

Lh

8

Obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskie;.

Wryksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowany profil techniczny.

Dos$wiadczenie zawodowe: z wyksztalceniem wyzszym - minimum dwuletni staz pracy,
z wyksztalceniem S$rednim - trzyletni staz pracy, w tym doswiadczenie w prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

. Pelma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
. Nieposzlakowana opinia.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- ustawy Prawo zamdwien publicznych,
- kodeksu cywilnego w zakresie sporzadzania i zawierania umow,
- ustawy o finansach publicznych,

. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w tym korzystanie z pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Szkolenia z zakresu zamdwien publicznych prowadzonych o oparciu o ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

Praktyczna umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji wymaganej ustawg Pzp.

Umiejetnos¢ sporzadzania kosztorysow w zakresie robot budowlanych, remontowych.
Znajomos¢ programdw do kosztorysowania.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasne;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnosé, rzetelnosé, terminowos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Warunki zatrudnienia:

1
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. Pelny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,
. Miejsce pracy — Ciechanow, ul. Jesionowa 27, parter budynku.




3. Praca: przy komputerze, wymagajaca bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu
z interesantami, dyrektorami szkét, przedszkoli, ztobka, a takze pracownikami komorek
organizacyjnych Centrum.

4. Praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspoélnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy
niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834),
wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

II. OKRESLENIE GEOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

1. kompleksowe przygotowywanie i prowadzanie postepowan w zakresie procedur udzielania
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych oraz zamoéwien
wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

3. Prowadzenie rejestrow: zamoéwien publicznych, umow zawartych w trybie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, zlecen i uméw wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

4. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamodwieniach i1 przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

5. Sporzadzanie rocznego planu zamdéwien publicznych.

6. Prowadzenie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamoéwien publicznych.

7. Sporzadzanie kosztoryséw z ustaleniem niezbednego zakresu robdot budowlanych,
remontowych.

8. Okresowe przeglady obiektéw szkot podstawowych, przedszkoli i zlobka pod katem potrzeb
remontowo-modernizacyjnych.

9. Kwalifikacja prac remontowo-modernizacyjnych do wykonania w danym roku.

10. Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych inwestycji, remontéw i modernizacji.

11. Koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z robotami budowlanymi, ustugami 1 zakupem
towarow realizowanych przez szkoty, przedszkola i ztobek.

III. WYMAGANE DOKUMENTY.

1. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. Wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszonego naboru).

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.




7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy

na wskazanym stanowisku.

11. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -

Dz U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 1 2021 r. poz. 1834) - (zalacznik nr 2

do ogloszonego naboru).

IV. TERMIN I MIEJCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ushug
Wspdlnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przestaé¢ na adres jw. z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. zaméwien publicznych”
w terminie do dnia 8 lutego 2023 r. do godz. 12.00
(decyduje data faktycznego wptywu do Centrum).

Oferty, ktére wptyna po terminie - nie bedg rozpatrywane.
V. DODATKOWE UWAGI.

1) Brak wlasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bgdzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

2) Zlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu.

3) Osoby, ktore speinily wymagania formalne zostang powiadomione o nast¢pnym etapie
naboru telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu
do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji.

4) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Uslug Wspdlnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum.

6) Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty zostang
zwrocone drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

w Ciechanowie
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Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wspélnych

7z siedzibg w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem.

. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ankarodo@gmail.com

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO, podanie

danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe

jest zawarcie umowy.

. Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat.




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Tmie (imiong) § DAZVAEKE w...oummmmsmrsmsvemmmsimss emsvrnssonrasexssnsenssrs nsnsss ST IRREV IS
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DANE KONTAKLOWE .....vviiriieeereiesieseesieeie et teeiteseeeraeeese s sns s e e e aeeesseesssnn s e sta s st e s s sas s eaa e nananas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreSlonym StanOWISKLL) ....cvrveriiiniieiiieis et

(zawod, specjalno$c¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ...

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) .......ccceeeeeerieienineninninnncneeas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SEZEOOTIITIN 1o sunmmnnoumns svusmsausonysues o ot e LS €8s TR o 43 R SRS AU RS R

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalgcznik nr 2

(imig¢ i nazwisko, adres) (miejscowosé, data)

1. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze mam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych.

2. Oswiadczenie o niekaralnosci.
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bylem(lfam) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych innym
niz wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
innych przepisow szczegolnych z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb

niezbednych do realizacji procedury naboru - m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

5. O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
rekrutacji.

(podpis skladajacego oswiadczenie)




