Dyrektor
Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu
przy ulicy Plonow 22 i
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
gtowny specjalista ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej

w pelnym wymiarze czasu pracy

Gloéwne obowiazki:

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem materialowo-technicznym biezacej 1 planowanej dzialalnosci

Jednostki, w szczegdlnosci poprzez przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien

publicznych w Jednostce,

sporzadzanie, prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie innych obowiazkéw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi, m. in.:

- udzial w pracach komisji przetargowej,

- sporzadzanie planu  zamdéwied publicznych  oraz  rocznego  sprawozdania o  udzielonych
zaméwieniach publiczaych,

- przyvgotowywanic 1 przeprowadzanic procedur o udzielenie zaméwien publicznych,

sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zgodnosci systemu zamoéwien publicznych w Jednostce

z obowiazujacymi przepisami,

wspolpraca oraz wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych prowadzacych postepowania zakupowe

z wylaczeniem przepisoéw ustawy PZP,

weryfikowanie 1 opiniowanie poprawno$ci dokumentacji postepowant prowadzonych na podstawie przepisow

z wylaczeniem przepisow ustawy PZP,

przygotowywanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych zaméwien publicznych,

Scisla wspdlpraca z Dzialem Finansowym 1 koordynowanie prawidlowosci w sferze zaciagania zobowiazan,

organizowanie pracy ze szczegdlng dbaloscia o sprawna, kulturalna 1 kompetentna obsluge interesantow,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z administrowaniem parkingami znajdujacymi si¢ w strukturach

Jednostki,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych 2z funkcjonowaniem placu drzewnego znajdujacego sie

w strukturach Jednostki.

Dodatkowe obowiazki:

inne zadania zlecone przez przelozonych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,
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- wyksztalcenie wyzsze,
= staz pracy minimum 5 lat, w tym minimum 2 lata w obszarze zadan,
- kursy 1 szkolenia zwiazane ze specyfika pracy w zamowieniach publicznych,
- ZN2jomosé przepisow:
= Prawo zaméwien publicznych oraz akty wykonawcze (w stopniu bardzo dobrym),
= ustawy o finansach publicznych (w stopniu umozliwiajacym wykonywanie zadar),
= ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (w stopniu umozliwiajacym
wykonywanie zadan),
— sprawna obsluga komputera, biegla znajomos¢ arkuszy kalkulacyjnych i edytoréw tekstu oraz umiejetnosé
obslugi urzadzen biurowych,
- umiejetnosé plynnego formulowania mysli, znajomos¢ zasad redagowania oraz sporzadzania pism urzedowych.
Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Umiejetnos$ci oraz predyspozycje:
= dobra organizacja pracy wlasnej,
= umiejetnosé pracy pod presja czasu 1 termindw,
— samodzielnos$é, dokladnosé, terminowosé, rzetelnosé i svstematycznosé,
- umiejetnosé poszukiwania informaciji,
= umiejetnosé studiowania 1 interpretowania przepisow i ich zmian oraz ich stosowania w praktyce,
- umiejetnosé analitveznego myslenia,
- gotowosc¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
= umiejetnosé samokontroli 1 samoksztalcenia sie,
= otwartos¢, wysoka kultura osobista.
Warunki pracy na danym stanowisku:
—  warunki dotyczace charakteru pracy:
® praca jednozmianowa w podstawowym systemic czasu pracy (8 godzin dziennie, przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiccznym okresie rozliczeniowym) w godzinach
od 7.00 do 15.00,
e praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ckranowy,
e ckspozycja pracy przy monitorze ekranowym powvzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
e praca umyslowa,
—  miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
®  miejsce pracy — budynek Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 221,
®  budynek nie jest przystosowany do potrzeb 0séb z niepelnosprawnosciami.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny z uzasadnienicm przystapienia do konkursu podpisany wlasnorecznie,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorecznie (do_pobrania
ze strony internetowej MZUK),
3) dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy - kserokopie $wiadectw pracy, a w

przypadku pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu z zakladu pracy
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otwierdzone wilasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$é z oryginatem, ze

wskazaniem miejscowosci i daty),
4) potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$é z oryginatem, ze wskazaniem

miejscowos$ci i daty, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, kwalifikacje

zawodowe, doswiadczenie zawodowe,

5) potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnoéé z orvginalem, ze wskazaniem

miejscowosci i daty, kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do_pobrania
ze strony internetowej MZUK),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
- podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej MZUK),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie przez kandydata

(do pobrania ze strony internetowej MZUK),

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane “wlasnorecznie przez kandydata (do

pobrania ze strony internetowej MZUK),
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem, ze wskazaniem miejscowosci i daty).
Termin i miejsce skfadania dokument6ow:

W terminie do 20 maja 2024 roku do godziny 15.00 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach

z napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze: GI6wny specjalista ds. zamdéwien publicznych” nalezy:

— zlozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskicgo Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy
Plonéw 221, pokéj 22 (I pietro), tel. 32 727 58 34,

—  przesla¢ na adres: Miejski Zaklad Uslug Komunalnych w Sosnowcu, ul. Plonéw 221, 41 — 200 Sosnowiec.

W przypadku ofert przeslanych za posrednictwem operatora pocztowego nalezy uwzglednié czas dostarczenia
przesylki w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze (decyduje data otrzymania dokumentéw). Oferty, ktére
wplyna

do jednostki po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

— wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6% w miesiacu
poprzedzajacym termin upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,

— kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej droga e-mailowa lub telefoniczna na
wskazany w liscie motvwacyjnym numer telefonu lub adres e-mail,

— oferta powinna zawiera¢ spis wszystkich dokumentow,

— dokumenty rekrutacyjne zlozone w péiniejszym terminie niz okreslony lub niekompletne, powoduja
niedopuszczenie kandydata do dalszego postepowania rekrutacyjnego,

— na rozmowe kwalifikacyjna nalezy zabra¢ oryginaly wszystkich zlozonych dokumentéw,
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— z kandydatem wylonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony (istnicje
mozliwosé pozZniejszego zawarcia umowy na czas nieokreslony).

Informacje dotyczace przetwarzania danvch osobowych:
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejski Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu
przy ulicy Plonéw 22i, 41 — 200 Sosnowiec.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu jest
mozliwy pod adresem e — mail: d.lechowicz@mzuk.sosnowiec.pl.
Podane przez kandydatéw dane przetwarzane beda do celéw niniejszego procesu naboru 1 nie beda przekazywane
osobom trzecim.
Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych
w Sosnowcu wynika z:

— ustawy z dnita 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
Osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérej dane dotycza, przysluguje prawo dostepu do tresci danych i ich
poprawiania.
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru do zatrudnienia zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w ciagu miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru, dokumenty nicodebrane
W tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona do zatrudnienia w procesic naboru. Po tym terminie, nicodebrane

osobiscie, zostana komisyjnie zniszczone.

yREKTOR

Bartosz Karnowskt




