Radom, dnia 29 marca 2019r.
DOK.1102.5.2019
Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu z siedzibg
w Radomiu, ul Putaskiego 9 ogtasza nabér na 1 stanowisko
Referenta w Dziale Zamoéwien Publicznych
oferta Nr 5/2019

Gidwne obowiazki:

e Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
w oparciu o obowigzujagcy w CUWDPS w Radomiu regulamin udzielania
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych,

e Przygotowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu
oustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych,
aw szczegdélnosci:

> Okres$lenie trybu i sposobu postepowania,

Przygotowanie projektéw wnioskow do akceptacji kierownika Dziatu,

Przygotowanie projektoéw specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

Zamieszczanie ogtoszen o udzieleniu zamoéwienia,

Przyjmowanie ofert,

Przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami,

» Udziat w pracach Komisji Przetargowe;.

e Biezaca wspotpraca oraz zbieranie danych od obstugiwanych jednostek
i komérek organizacyjnych CUWDPS w Radomiu w zakresie niezbednych
zakupéw towardw i ustug.

e Opracowywanie projektéw pism, odpowiedzi, wnioskéw oraz zarzadzen
w zakresie powierzonych spraw,

e Biezace podnoszenie kwalifikacji z zakresu prowadzonych w Dziale spraw,

e Znajomos¢, wiasciwe stosowanie odpowiednich przepisow prawa.
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Dodatkowe obowiazki:

e Wykonywanie innych czynnosci z zakresu zamdwien publicznych.

Warunki pracy:

e praca W pomieszczeniu, przy monitorze komputera, w systemie czasowym
w godzinach pracy: od 7.30 do 15.30,



praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,
na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
6% wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Centrum Usfug
Wspdlnych Domdéw Pomocy Spotecznej w Radomiu zostat osiggniety.

Wyksztatcenie:

wymagane:; wyzsze prawo, administracja albo ekonomia.

Wymagania konieczne:

spetnienie wymogodw okreslonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z art. 6
ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn.zm.),

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa, w szczegdélnosci ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy Kodeks Cywilny,

umiejetnos¢ samodzielnego i logicznego myslenia,

samodzielnos$¢ przy realizacji powierzonych zadan,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu biurowego (pakiet MS Office).

Wymagania pozadane:

roczny staz na stanowisku zwigzanym z realizacjg zamowien publicznych,
odbyte szkolenia z zakresu zaméwien publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy w stresujacych warunkach, pod presja czasu oraz
roznorodnosci zadan,

otwartos¢ na zdobywanie nowej wiedzy i poznawanie nowych zagadnien,
umiejetnos¢ samoksztatcenia,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, komunikatywnosc.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV), zawierajace wiasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:
LZgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e w przypadku posiadania rocznego stazu na stanowisku zwigzanym z realizacj3
zamdwien publicznych, kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych ten fakt
lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia,

e oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.cuwradom.pl w zakfadce: zarzadzenia),

e wilasnorecznie podpisane osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢
osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6Zn.zm.),

e wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz.
1260 z p6zn.zm.),

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie
w Internecie na stronie www.bip.cuwradom.pl w zakfadce: zarzadzenia).

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do:

e 12 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 10 kwietnia 2019r. pod adresem
Centrum Ustug Wspdlnych Domdéw Pomocy Spotecznej w Radomiu,
ul. Pufaskiego 9, pokdj: ,Dziat Organizacyjno - Kadrowy” - kancelaria, Il pietro,
ostatni pokdj - z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy Nr 5/2019" (decyduje
data wptywu do CUW DPS w Radomiu).

Inne informacje:

e oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e o0soby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

o oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
e otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,


http://www.bip.cuwradom.pl/
http://www.bip.cuwradom.pl/

e kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreSlone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej albo testu,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowsej,
Biuletynu Informacji Publicznej CUW DPS w Radomiu www.bip.cuwradom.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdinych Doméw
Pomocy Spotecznej w Radomiu, ul. Putaskiego 9.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowaazenia
procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Usfug Wspélnych Domdw Pomocy Spofecznej w Radomiu
wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Domdéw Pomocy
Spotecznej w Radomiu Nr 37/2017 z dnia 6 listopada 2017 roku.


http://www.bip.cuwradom.pl/

