Lubuskie ‘ K

Warte zachodu

ROPS.X1.110.3.9.2024

Dyrektor
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Zielonej Gérze
oglasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze

1. Stanowisko: Gléwny specjalista

2. Charakter stanowiska: Gléwny specjalista ds. zamoéwien publicznych
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych t;.:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) brak skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) minimum 3 lata stazu pracy w zamdéwieniach publicznych,

3) znajomo$é Prawa zaméwien publicznych

4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

5) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

6) umiejetno$é planowania i organizowania pracy,

7) umiejetnosé pracy w zespole,

8) sumienno$é, komunikatywno$é, bezstronnosc.

9) wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosci komunikacyjnych.

c) wymagania dodatkowe (pozadane):
1) studia podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych,
2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytoriainego,

5. Zakres zadan na stanowisku:
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1. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

2. Przestrzeganie obowiazujacych procedur przy udzielaniu zamoéwien
publicznych.

3. Nadzér nad publikacjg ogtoszert o zamoéwienie publiczne.

4. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia na
przeprowadzenie postepowania przetargowego, zgodnie z przediozonym
przez wydziat merytoryczny opisem przedmiotu zaméwienia.

5. Opracowywanie opinii i wyjasnien z zakresu zamowien publicznych.

6. Wspotpraca z Wydziatami ROPS odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

7. Udzielanie biezgcych informac;ji, wyjasnien pracownikom ROPS z zakresu
zamowien publicznych.

8. Przewodniczenie w zebraniach z Wykonawcami zwotanymi w celu watpliwo$ci
dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

9. W uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedtuzenie terminu
sktadania wadium i ofert oraz otwarcia ofert.

10.Udziat i nadzorowanie w sporzadzeniu protokotu z postepowania.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na roboty
budowlane, ustugi i dostawy w trybie bez stosowania ustawy.

12.Udziat w prowadzonych negocjacjach albo rokowaniach w przypadku gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

13. Przygotowanie odpowiedzi na ziozone odwotania.

14.W przypadku uwzglednienia odwotania Wykonawcy udziat i nadzorowanie
ponownej analizy ofert.

15. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
przeprowadzonymi postepowaniami.

16.Uczestnictwo w posiedzeniach Krajowej 1zby Odwotawczej w sprawach
odwotan wnoszonych przez Wykonawcéw.

17.Wspotpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamoéwien
publicznych.

18.Opracowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi.

19. Opisywanie faktur, zamoéwien i umoéw zgodnie z procedurg zamoéwien
publicznych.

20.Sporzadzanie i rozliczanie uméw dotyczacych funkcjonowania jednostki.

21.Sporzadzanie zamoéwien dotyczacych podstawowego funkcjonowania
jednostki.

22.Prowadzenie rejestru umow.

W dniu ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w o$rodku, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Warunki pracy:

Praca przy komputerze.
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7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem
kandydata: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1781, z
pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135)",

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej
zdolno$ci do czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, swiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie (w przypadku
dokumentow w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu. (w przypadku dokumentéw w jezyku obcym
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego),

6) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oSwiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/a za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe”,

7) Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Regionalnym Os$rodku
Polityki Spotecznej w Zielonej Goérze,

8) kopie dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci —
w przypadku osob, ktére zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o kibrym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2024, poz. 1135),

9) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomo$é
jezykéw obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych (w przypadku dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego),

10) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik do informaciji o

naborze).

Os$wiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego
podpisem.
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8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 grudnia 2024 r. w zamknietej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z
dopiskiem nabér na stanowisko gléwnego specjalisty ds. zaméwien
publicznych — 1/1 etat

- osobiscie w godzinach pracy osrodka w sekretariacie Regionalnego Osrodku

Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze, w godzinach: pn.— pt. 7.30 — 15.30
- lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej
Al. Niepodlegtosci 36
65-042 Zielona Géra

9. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny O$rodek
Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze ul. Al. Niepodlegtosci 36, 65-042 Zielona
Gora,

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Magda Mierzejewska
iodo@rops.lubuskie.pl

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a 0ogb6lnego rozporzadzenia o ochronie danych.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okres$lony w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci
swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo
do cofniecia zgody w dowoinym momencie bez wptywu na zgodnos$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej
cofnieciem.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od
zakoniczenia procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku
naboru. Zastrzegam sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
W sprawie naboru, informacji udziela telefonicznie Pan Tomasz Wréblewski pod nr
tel.68 32 31 880.
Dyrektor
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Zielonej Gorze

Agnieszka Krzaczkowska

Zielona Goéra, 17.12.2024 r.
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