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815 KOS 27" byrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR w Biurze Zamoéwien Publicznych
ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE
UL. POLCZYNSKA 24

Nabér dotyczy zatrudnienia: 1 osoby w petnym wymiarze 1/1 etatu na czas okreslony — 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony, planowane zatrudnienie od
1 marca 2021 roku

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Opracowanie rocznego planu zamoéwien publicznych.

Opiniowanie wnioskdw o wszczecie postepowania (ustalanie trybow przeprowadzania
postepowania i warunkéw jego przeprowadzenia).

Przygotowywanie dokumentow i biezace prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych oraz
regulacjami wewnetrznymi zaktadu przeprowadzaniu postepowan.

Ogtaszanie postepowan o udzielenie zamowienia.

Udziat w sporzadzaniu specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

Udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji technicznej,
kosztorysach ofertowych.

Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy — dostawcy wynikajace z ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Udziat w pracach komisji przetargowej oraz jej merytoryczna obstuga.

Sporzadzanie protokotéw postepowan o zamowienia publiczne.

10) Prowadzenie rejestrow postepowan.
11) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych.
12) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji

w sprawach zamoéwienn publicznych oraz zaméwien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie.

13) Wspédtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania postepowan przetargowych.
14) Udziat w postepowaniach odwotawczych i rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza.
15) Wykonywanie zadanh zwigzanych z zamowieniami publicznymi organizowanymi przez Wspdlnoty

Mieszkaniowe Nieruchomosci reprezentowane przez ZBM.

Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

1) Jjest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr
229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645.),

2) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

4) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.

5) Dobra znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa zamoéwien publicznych,

Wymagania pozadane:

1. wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowane kierunki administracyjne, prawnicze, ekonomiczne, techniczne,



2. min. 3 lata stazu pracy,

3. doswiadczenie zawodowe w zakresie zwiazanym z udzielaniem zamdwien po stronie
Zamawiajacego

4. studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
5. znajomosé:

» aktualnej problematyki zamowien publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,

« ustawy o podatku od towardw i ustug,

»  Kodeksu cywilnego,

« ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

« prawa samorzadowego (gminnego, powiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych),
+ kodeksu postepowania administracyjnego,

» instrukgji kancelaryjnej,

+ ustawy o whasnosci lokali,

» ustawy o ochronie danych osobowych,

+ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

» aktow prawa miejscowego.

6. umiejetnos¢: obstugi komputera, programow MS Office,

7. interpretacji aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych problematyki zamowien
publicznych,

8. sporzadzania dokumentacji postgpowari o udzielanie zaméwien publicznych,
9. analitycznego myslenia,

10. pracy w zespole,

11. komunikowania sie pisemnie/ustnie oraz wyznaczania priorytetow zadan.

12. samodzielnos¢, odpowiedzialnos$é, komunikatywno$¢, doktadnogé, starannosé, sumiennosé,
rzetelnos¢, zaangazowanie w powierzone zadania, nastawienie na wspotprace, odpornosé na
stres,

Wymagan kumenty i oswia nia:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie (art. 22" Kp).
3. Zyciorys (CV).
4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie).
5. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, uprawnienia
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);
6. Oswiadczenia kandydata:
1. o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
2. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
3. o korzystaniu z petni praw publicznych.
4. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata wraz z klauzula
informacyjng — klauzula wraz z oswiadczeniem znajduje si¢ do pobrania przy ogtoszeniu: ,Nabor
pracownikéw - Inspektor w Biurze Zaméwier Publicznych”.
5. Kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty.

Oferty, ktore wptyng do Zarzadu niekompletne lub po okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Osoba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie.

Osoby zainteresowane moga dostarczac osobiscie lub przesta¢ poczta komplet dokumentow
lub poprzez identyfikator e-Puap: ZBMKoszalin
Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP

w terminie do 15 lutego 2021 roku do godz. 10:00

(liczy sie data wptywu do jednostki;
dokumenty ztozone osobiscie w siedzibie ZBM powinny zostac ztozone dwa dni przed wskazanym
terminem sktadania, poniewaz poddane beda 48 godzinnej kwarantannie)
na adres:
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych
Ul. Potczynska 24, 75-815 Koszalin
Il pietro — SEKRETARIAT
z dopiskiem na zamknietej kopercie:

.Konkurs na stanowisko INSPEKTOR w Biurze Zaméwien Publicznych Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych w Koszalinie”

Konkurs przebiegat bedzie w trzech etapach:

| etap weryfikacja ofert pod wzgledem kwalifikacji formalnej, obejmujacej badanie ztozonych ofert, co
do kompletnosci i spetnienia niezbednych wymagan okreslonych w ogtoszeniu - osoby
zakwalifikowane do Il etapu zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie,

Il etap test kwalifikacyjny w przypadku wiecej niz 5 ofert (przewidywany termin 19 lutego 2021r.),

Il etap rozmowa indywidualna i wybor kandydata (przewidywany termin 19 lutego 2021r.).

Osoby, ktore przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostang zaproszone na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng bedg miaty obowigzek okaza¢ Komisji dowdd osobisty oraz inne dokumenty
potwierdzajace wymagane uprawnienia wymagane w ogtoszeniu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w siedzibie ZBM na |lI

pietrze oraz na stronie internetowej BIP (http://zbm.koszalin.ibip.pl).

Osoby, ktore z brakéw formalnych nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu lub przejda do
dalszych etapéw konkursu, lecz decyzjg Komisji nie zostang wybrane otrzymajg zwrot dokumentéw
aplikacyjnych niezwtocznie po ogtoszeniu wynikéw wyboru na BIP ZBM.

Jesli w ocenie Komisji sposrod kandydatow jest osoba, ktdra w sytuacji opisanej w art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, mogtaby by¢ wzieta pod uwage i podjaé¢ zatrudnienie w ZBM,
wowczas dokumenty aplikacyjne przechowywane bedg jako dokumentacja konkursowa do 3 miesiecy,
dopiero po tym okresie zostang odestane lub komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy: w zaktadzie brak windy, brak schodéw ruchomych, stanowisko pracy przy komputerze, praca terenie.
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Adres zrédtowy: https://www.koszalin.pl/pl/page/inspektor-w-biurze-zamowien-publicznych-zbm



