Radom, dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Dyrektor
MIEJSKIEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

w Radomiu, ul Putaskiego 9 ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

starszego referenta w Dziale Zamoéwien Publicznych
oferta Nr 1/2023

Gtéwne obowiazki:

Obstuga zwigzana z udzielaniem zamdwien publicznych dla jednostek obstugiwanych
oraz MCUW w Radomiu, w tym:

1.

w

8.

Przygotowanie i prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamowien na
rzecz jednostek obstugiwanych lub Centrum w oparciu o wewnetrzny Regulamin
udzielania zamoOwien do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych,

Udziat w pracach komisji przetargowej.

Sporzadzanie projektow planéw zamodwien publicznych na podstawie danych
otrzymanych od jednostek obstugiwanych oraz na rzecz Centrum.

Sporzadzenie projektéw rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamowien
publicznych na podstawie danych otrzymanych od jednostek obstugiwanych oraz
na rzecz Centrum.

Przygotowywanie wszelkich projektow pism, odpowiedzi, wnioskow, sprawozdan
w zakresie realizowanych spraw.

Biezaca wspotpraca z Dyrektorami i pracownikami obstugiwanych jednostek
w zakresie powierzonych zadan.

Biezgca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Centrum oraz
pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach w zakresie
powierzonych zadan.

Prowadzenie, porzadkowanie, archiwizowanie dokumentacji zwigzanej
z zadaniami Dziatu Zamowien Publicznych.

Warunki pracy:

e praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach: od 7.30 do 15.30,

e Wymiar Czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

e wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze, z przedziatu zgodnego
z Regulaminem wynagradzania pracownikdw w Miejskim Centrum Ustug
Wspdlnych w Radomiu oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od
posiadanego stazu,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. , trzynastka”) na warunkach
okreslonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

e mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.



Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia
6% wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Ustug
Wspdlnych w Radomiu nie zostaf osiggniety.

Wyksztatcenie:

wymagane: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub techniczne

Wymagania konieczne:

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.530),zdefiniowanych
dla stanowisk urzedniczych,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci Word i Excel,

samodzielnos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy i doktadnos¢ przy realizacji
powierzonych zadan,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie.

Wymagania pozadane:

udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy,

znajomos$c¢ ustawy Prawo zamOwien publicznych,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ Kodeksu cywilnego,

znajomos¢ aktow wykonawczych do ustawy Prawo zamdwien publicznych,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach, pod presj3 czasu oraz
réznorodnosci zadan,

umiejetnosc analitycznego myslenia.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV), zawierajacy wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:
.Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. @ ogdlnego 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”,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych( Dz.U.
2022 poz.530)

kserokopie Swiadectw pracy(w jezyku polskim) lub zasSwiadczenie od
aktualnego pracodawcy zawierajace date podjecia pracy,

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

witasnorecznie podpisane osSwiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tresc



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

osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.530)),

e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (treS¢ osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.
530)),

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

e Oryginat oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby przysztych rekrutacji (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.cuwradom.pl w zakfadce: zarzadzenia),

e wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

e wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do:

e 10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. 5 pazdziernika 2023 r. pod adresem
Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Radomiu ul. Putaskiego 9, |l pietro
kancelaria) - z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy Nr 1/2023" (decyduje data
wptywu do MCUW w Radomiu).

Inne informacje:

e oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e 0soby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

e oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

e otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,

e kandydaci, ktérych dokumenty spefniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej,
Biuletynu Informacji Publicznej MCUW w Radomiu  www.bip.cuwradom.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w
Radomiu, ul. Putaskiego 9

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia
procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu  wprowadzonym
Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 37/2017 z dnia 6 listopada 2017 roku ze zm.

Dyrektor
Anna Rybak-Patka
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