Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
Ogtoszenie 0 naborze nr 69508 z dnia 10 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
pazdziernika
2020

Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

radca prawny

Urzad Zeglugi Srédladowe;

Szczecin Plac Batorego 4
70-207 Szczecin

WARUNKI PRACY

Miejsce pracy zlokalizowane jest na parterze budynku. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepemosprawnych.
Praca z uzyciem komputera powyzej czterech godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

¢ udzial w przygotowywaniu i prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne, w tym postepowan w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1843 j.t.) a takze zwolnionych ze stosowania ww. ustawy w szczegoélnosci zamdéwien, ktérych wartos$é nie
przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro

¢ udziatl w przygotowywaniu i publikowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia i towarzyszacych
jej dokumentow, ogtoszen, zmian i wyjasnien oraz innych niezbednych informacji wynikajacych z
obowiazujacych procedur

¢ koordynacja udzielania odpowiedzi na pytania i rozpatrywania wnioskéw Wykonawcow oraz udziat w
przygotowywaniu odpowiedzi lub wystapien w prowadzonych postepowaniach

¢ uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w roli sekretarza w tym sporzadzanie protokotow
postepowan o zamowienie publiczne

¢ udziat w opracowywaniu tresci odpowiedzi na odwotanie oraz innych pism oraz udziat w postepowaniach
odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza i sadem w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o
udzielanie zamdéwien publicznych

¢ dokonywanie analizy materiatow przygotowanych do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (wniosek, istotne postanowienia umowy, formularze, zapytanie ofertowe, zaproszenie do
skladania ofert itp.) oraz wskazywanie kierunkéw i zakresu ich korekty pracownikom merytorycznym w
celu zgodnego z prawem udzielenia zamoéwienia publicznego

e prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw Urzedu

¢ rejestracja wnioskow zakupowych zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami

e sporzadzanie planu zamdéwien publicznych w oparciu o informacje przekazane przez pracownikow
merytorycznych

¢ sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych i przekazywanie ich do Prezesa
Urzedu Zamo6wien Publicznych



¢ udzial w przygotowywaniu dokumentacji oraz uczestnictwo w procedurach zewnetrznych organéw kontroli
dot. postepowan o udzielanie zamowien publicznych

¢ udzial w opracowywaniu wewnetrznych procedur dot. zaméwien publicznych, w szczegdlnosci regulaminu
zamowien publicznych i jego aktualizacji a takze obowiazujacych w Urzedzie drukéw i wzorow w
szczegolnosci wnioskdw zakupowych i zapytan ofertowych,

e wspolpraca z zewnetrznymi podmiotami odpowiedzialnymi za procedury udzielania zaméwien publicznych
a takze podmiotami odpowiedzialnymi za monitoring, sprawozdawczos¢ oraz rozliczanie zamowien
publicznych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczegoélnosci UE

e wspolpraca z kancelaria prawna w zakresie zamowien publicznych oraz uméw

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe:

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz zwigzanych z nig aktéw wykonawczych

e Znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Cywilnego

¢ Biegte umiejetnosci w zakresie obstugi komputera (MS Office, Lex, Legalis, Platforma zakupowa, system
elektronicznego obiegu dokumentéw) oraz urzadzen biurowych (faks, skaner, ksero)

e Samodzielno$¢ w organizacji pracy

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, obowiazkowos¢é

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 pazdziernika 2020 .

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Zeglugi Srédladowej, Plac Batorego 4, 70-207 Szczecin
sekretariat pokéj nr 29, parter
Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Radca prawny"
https://szczecin.uzs.gov.pl/

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



https://szczecin.uzs.gov.pl/

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy: stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace, wynagrodzenie zasadnicze ok 3
200 - 3 500 zt brutto i dodatek stazowy (wynoszacy po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia



wzrastajacy o 1 % za kazdy rok pracy az do osiagniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego),
dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody wyplacane z funduszu nagréd uzaleznione od osiaganych wynikow
pracy, mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu oferty do Urzedu).

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty tj. zZyciorys, list motywacyjny i oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyskac pod nr tel. 91 43 40 279.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



