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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamoéwienie publiczne, w tym postepowan w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwienh publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 j.t.) a takze zwolnionych ze stosowania
ww. ustawy w szczegdlnosci zamoéwien, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych

przygotowywanie i publikowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia i towarzyszacych jej dokumentéw,
ogtoszen, zmian i wyjasnien oraz innych niezbednych informacji wynikajgcych z obowigzujgcych procedur

udzielanie odpowiedzi na pytania i rozpatrywania wnioskéw Wykonawcéw oraz udziat w przygotowywaniu odpowiedzi lub
wystgpien w prowadzonych postepowaniach

uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w roli sekretarza w tym sporzadzanie protokotéw postepowan o
zamOwienie publiczne

udziat w opracowywaniu tresci odpowiedzi na odwotanie oraz innych pism oraz udziat w postepowaniach odwotawczych
przed Krajowg Izbg Odwotawczg i sgdem w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami o udzielanie zaméwien publicznych

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

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru uméw Urzedu
rejestracja wnioskéw zakupowych zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami
sporzadzanie planu zaméwien publicznych w oparciu o informacje przekazane przez pracownikéw merytorycznych

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie ich do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych

udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz uczestnictwo w procedurach zewnetrznych organéw kontroli dot.
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych




e udziat w opracowywaniu wewnetrznych procedur dot. zaméwien publicznych, w szczegélnosci regulaminu zaméwien
publicznych i jego aktualizacji a takze obowigzujacych w Urzedzie drukéw i wzoréw w szczegdlnosci wnioskéw
zakupowych i zapytan ofertowych,

e wspbtpraca z zewnetrznymi podmiotami odpowiedzialnymi za procedury udzielania zaméwien publicznych a takze
podmiotami odpowiedzialnymi za monitoring, sprawozdawczos¢ oraz rozliczanie zamdwien publicznych finansowanych
ze $Srodkdw zewnetrznych, w szczegdlnosci UE

e wspdtpraca z kancelarig prawna w zakresie zamdwien publicznych oraz uméw

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi
e Znajomos¢ przepisow 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

¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

o Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ studia podyplomowe - zamdwienia publiczne

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

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

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopia dyplomu ukonczenia studiéw podyplomowych

Aplikuj do: 7 czerwca 2021

Aplikuj mailowo na adres: nabory@szczecin.uzs.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 78734 / 25.05.2021.

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 78734" na adres: Urzad Zeglugi Srédladowej, Plac Batorego 4,
70-207 Szczecin

sekretariat pokdj nr 29, parter

Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

"Specjalista ds. zaméwien publicznych"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (+48) 91 43 40 279
Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.szczecin.uzs.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.06.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Zeglugi Srédlagdowej w Szczecinie, Plac Batorego 4, 70-207 Szczecin
sekretariat@szczecin.uzs.gov.pl (+48) 91 43 40 279
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.uzs.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. o
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.

e

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




