Rybnik, dnia 24 wrzesnia 2019 roku

‘ A0.111.9.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — GROWNY SPECJALISTA

| Nazwa i adres jednostki:

| Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

1 ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69
| 44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: gtowny specjalista

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, _

2) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji, zarzgdzania lub ekonomii,

6) doswiadczenie co najmniej 3 lata pracy w administracji samorzadowej.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,
2) znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
3) znajomo$é ustaw: prawo zamowien publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzadowych,
‘ 4) predyspozycje osobowosciowe:
— samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatar wiasnych,
‘ — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
— umiejetnosc¢ pracy w zespole,
— obowigzkowosé, sumiennos¢, uczciwos¢, bezstronnosc,
— zdolnosci analityczne,
— umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezaca znajomosé przepisow dotyczgcych zamowien publicznych,

2) przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen z zakresu zamowien publicznych,
3) nadzorowanie i koordynowanie czynnosci w zakresie postepowan o udzielenie

zamodwienia publicznego — tzw. zamdwienia bagatelne,

y—



4) prowadzenie konsultacji oraz doradztwa w zakresie zamowiern publicznych
realizowanych przez jednostki obstugiwane przez CUW, a takze pomoc w realizacji zadan
zwigzanych z procedurg planowania i udzielania zamdwien publicznych,

5) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych przez jednostki obstugiwane
przez CUW do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

6) wspdtpraca z obstugiwanymi jednostkami w zakresie prowadzenia postepowan
o udzielanie zamoéwien publicznych,

7) wiasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie | archiwizowanie
dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/5 etatu,

2) praca w poniedziatek i w czwartek w godzinach od 10.00 do 14.00,
3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie sporzgdzony na wzorze
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) osdwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy zfoiy¢ lub przestac w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Naboér na gtéwnego specjaliste w Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku” do dnia 7 paidziernika 2019 roku do godziny 10.00 (decyduje data
wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda




rozpatrywane) w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku przy ul. Wtadystawa
Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzgdzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktadaé¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dofgczy¢ ich tltumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona data wraz
z klauza ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdélnych
w Rybniku.

Dyrektor



