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

Specjalista do dzialu przetargéw (peiny etat)

1. Wymagania niezbedne

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii
Europejskiej iflub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub | Oswiadczenie
przepisdw  prawa  wspdlnotowego
przystuguie prawo do  podiecia
zatrudnienia na terytorium RP *

b) petna zdolnosé do czynnodci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych Oswiadczenie

C) brak skazania za przestepstwo umysine

lub przestepstwo skarbowe umysine Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) wyksztalcenie Srednie  lub  wyzZsze
umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku zgodnie 2z jego opisem

Kserokopia swiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy:
- wyksztatcenie wyzsze: 4 lata
- wyksztatcenie srednie: 5 lat

w tym co najmniej 1 rok na stanowisku
zwigzanym z zamdwieniami publicznymi

Kserokopia Swiadectwa pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwania stosunku pracy (waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c)

2. Wymagania dodatkowe

Wymadane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym

Wymagania dodatkowe Lub w CV potwierdzajace spelnianie wymagania

a) dobra znajomos¢ obowiazujacych
przepisow prawa w zakresie petnionych
obowlazkdw, umiejetnosé ich Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
interpretacji i zastosowania w praktyce | wymagania
§.: ustawy o prawo zamdwien .
publicznych

b) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera
w tym systemu operacyjnego Windows
[ zZnajomoéé komputerowego
oprogramowania  narzedziowego -
Microsoft Office (Word, Excel)

Zapis w liscie matywacyinym lub w CV potwierdzajgcy spetnianie
wymagania

) rzetelnos¢ i profesjonalizm w
dzialaniu, samodzielnos¢ w dziataniu,
umigjetnosc pracy w zespole, doskonate | Zapis w liscie motywacyjnym [ub w CV potwierdzajacy spelnianie
umiejetnosci organizacyjne, dobra | wymagania '
organizacja pracy wiasnej, i
zdyscyplinowanie

d) odpowiedzialnos¢,  zdyscyplinowanie,
sumiennosé, rzeteinosé, bardzo dobra
organizacja czasu pracy, odporno$¢ na | Zapis w lidcie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
stres, kreatywnost, fatwos¢ | wymagania
nawigzywania  kontaktéw,  wysoka
kultura osobista




e) umigjetnod¢ pisemnego formutowania
ustalen, wnioskéw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spelnianie
wymagania

Zapis w liscie motywacyinym lub w CV potwierdzajacy speinianie

f) wysoka motywacja, dyspozycyjnosé wymagania

3. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

1. znajomoscé przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktdw normatywnych zwiazanych z wykonywang praca;

2. organizacja i prowadzenie procesu zaméwien zakupowych MOSIR, w tym zamdwien prowadzonych

w oparciu o PZP | w oparciu o zarzadzenia Dyrektora;

opracowanie zbiorczego, rocznego planu zamdwien publicznych i przedstawienie go do akceptacii;

prowadzenie proceséw zamodwien publicznych MOSIR;

opracowywanie | sporzadzanie dokumentacji dotyczacej procedury zamdwieii publicznych;

weryfikacja prawidtowosci i kompletnosc dokumentac]i w toku postepowan zakupowych;

prowadzenie Rejestru Zamdwieni Publicznych MOSIR;

publikowanie ogloszen w nalezyty sposdb w wypadkach prawem lub przepisami wewnetrznymi

przewidzianymi;

realizacja obowigzkdw wzgledem Urzedu Zaméwien Publicznych w ramach obowiazkdw wynikajacych

z ustawy, w szczegdlnoscl w zakresie sporzadzania sprawozdan;

10. weryfikacja mozliwosci zatrzymania zwrotu wadium i proponowanie decyzji w tym zakre5|e wraz
Z uzasadnieniem;

11. proponowanie sktadu komisiji przetargowych;

12. organizowanie szkolen i instruktarzu dia cztonkow komisji przetargowych;

13. opracowywanie wewnetrznych regulacji dotyczacych procedur zakupowych;

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Z-ce Dyrektora ds. Technicznych;

15. przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

16. kontrola realizacji postepowan zakupowych przez Kierownikdw Komodrek Organizacyjnych
i samodzielnych pracownikdw w zakresie im przekazanych przez przepisy odrebne;

17. wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MOSIR;

18. opiniowanie wnioskow zakupowych;

19. wspieranie Kierownikéw Komérek Organizacyjnych 1 samodzielnych pracownlkéw w  zakresie
prowadzonych przez nich postepowan zakupowych; '

20. opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych na podstawie
informacji wiasnych i raporiow Kierownikéw Komarek Organizacyjnych i samodzielnych pracownikow;

21. przygotowywanie materiatdéw niezbednych do przeprowadzenia procesu planowania budzetowego
w ramach zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

NG AW

w

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaC zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw parfstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okredionym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Warunki pracy na stanowisku: . :

Praca w budynku Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13 1 pietro, bez windy.
Bezpieczne warunki pracy.

Praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, koncentracji, dobrej ostrosci wzroku, z obstuga
komputera | innych urzadzen biurowych.

5. Procentowy wskaZnik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Opolu;

Procentowy wskaznk zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb

niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a) dokumenty wymienione powyzej,

b) zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (cgdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w  Opolu, w celu wziecia udzialu
w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci
wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody moze nastapic poprzez przestanie oéwiadczenia




o wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pl. Mam swiadomosc, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem” i podpisem.

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego w zatgcznikach do ogloszenia oraz w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu ul. Barlickiego 13.

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreaci ul. Barlickiego 13
w Opolu {pok. nr 113), w zamknietych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista
do dzialu przetargéw w terminie do dnia 08.11.2021 r. do godz. 15.00, decyduje data faktycznego wplywu
do jednostki.

*w przypadku 0s6b niepetnosprawnych

Dyrektor
Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu

Marcin Sabat
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Opole, dnia 27.10.2021 r.



