1.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (3/4 etatu)

Wymagania niezbedne

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a)

obywatelstwo  polskie/kraju  Unii
Europejskiej i/lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP *

Kserokopia dowodu osobistego

b)

petna zdolno$¢ do  czynnosci
prawnych, korzystanie z pelni praw
publicznych

Oswiadczenie

c)

brak skazania za przestepstwo
umysine lub przestepstwo skarbowe
umysine

Oswiadczenie

d)

nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e)

wyksztatcenie Srednie lub  wyzsze

Kserokopia swiadectwa lub dyplomu

f)

staz pracy: w przypadku
wyksztatcenia Sredniego ~ 2 lata;

Kserokopia $wiadectwa pracy i/lub zadwiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwania stosunku pracy

Zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub wypis
z KRS

2,

Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liScie motywacyjnym
Lub w CV potwierdzajgce spetnianie wymagania

a)

wiedza z zakresu:
« prawa zamoéwien publicznych,

e przepisow dot. finanséw | Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
publicznych, wymagania
e przepisow dot. samorzadu
gminnego i powiatowego
b) doswiadczenie zawodowe przy

wykonywaniu podobnych czynnosci
w jednostkach samorzgdowych

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

<)

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi
komputera i Internetu, a w
szczegolnosci znajomos¢ pakietu MS
Office (Word, Excel)

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania




d) rzetelnosc, profesjonalizm i
samodzielnos¢ w dziataniu, doskonate
umiejetnosci organizacyijne,

Zapis w lidcie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetianie
wymagania

e) odpowiedzialno$é, komunikatywnosc¢

i rzeczowo$¢, sumienno$¢, doktadno$¢ | Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie

zadania

zaangazowanie w  powierzone | wymagania

f) umiejetnosé pisemnego formutowania
ustalen, wnioskdw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w lidcie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

g) wysoka motywacja, dyspozycyjnosé

Zapis w lidcie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowanie i przeprowadzenie procedur zakupow (postepowan) zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych oraz regulaminem zamodwien publicznych,

b) kompleksowa obstuga wszystkich etapéw postepowan przetargowych w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych, a w szczegolnosci:

wspdipraca innymi komdrkami organizacyjnymi w ramach przygotowywanych postepowan,

weryfikacja dokumentéw, takich jak wzory uméw, opis przedmiotu zaméwienia oraz inne zalgczniki
do Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamowienia,

publikacja ogtoszen, udziat w pracach komisji przetargowej, analiza ofert, sporzadzanie protokotdw oraz
konstruowanie umow zawartych w wyniku przetargow,

sporzadzanie plandéw zamdwien oraz sprawozdan o udzielonych zamdwieniach,

koordynacja i nadzdr nad realizacjg umoéw oraz ich ewidencjonowanie.

* Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw parnstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13 I pietro, bez windy.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Sportu
i Rekreacji w Opolu:

Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych, mniej niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a)
b)

dokumenty wymienione powyzej,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), wraz z podpisem,

list motywacyijny,




d) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej www.bip.um.opole.pl.
oraz w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu,
ul. Barlickiego 13,

e) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc. *

Kompletne aplikacje nalezy sktadaé w sekretariacie Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji ul. Barlickiego 13
w Opolu (pok. nr 113), w zamknietych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien
publicznych w terminie do dnia 08.06. 2015 r., decyduje data faktycznego wptywu do jednostki.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

stronie internetowej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu i na tablicy informacyjnej Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13.

*w przypadku 0s6b niepetnosprawnych




