OGLOSZENIE

Przewodniczacy Zarzadu Walbrzyskiego Zwiazku Wodociag6w i Kanalizacji oglasza
nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. Zaméwien Publicznych - 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagow i Kanalizacji

1. Wymagania niezb¢dne:

- posiadaé obywatelstwo polskie (nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow),

- posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pemi praw publicznych,

- nie byé skazang prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,

- cieszyé sig nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office
- umiejetno§¢ pracy w zespole.

- sumiennosé i doktadno$é w wykonywaniu obowigzkow.

- umiejetnosci podejmowania decyzji.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Specjalista ds. Zaméwien Publicznych
Komérka organizacyjna DZIAY. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Kod komorki 1Z

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJINEJ

Podlega: | KIEROWNIKOWI DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Sporzqdzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

Przygotowywanie projektow umow,

Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami,

Protokolowan postgpowan,

Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych dotyczqgcych wyboru ofert firm zewnetrznych przy
zamawianiu towaréw, ustug, dobr inwestycyjnych,

Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow dotyczqcych zamowier publicznych,

Sporzgdzanie planéw zamdwier i sprawozdar z udzielonych zamowien,

Prowadzenie rejestréw wymaganych dokumentow,

Zapewnienie prawidiowosci przebiegu postgpowar 0 udzielenie zamowienia,

Udostepnianie dokumentow postgpowar oraz umew na zasadach okreslonych prawem,
Przechowywanie dokumentacji prowadzonych przez dzial postgpowah o udzielenie zamdwienia przez okres
wymagany przepisami,
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12. Podejmowanie czynnosci zwiqzanych z podpisaniem umoéw w sprawach zaméwieh na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane w wyniku przeprowadzonych postepowan i przekazywanie podpisanych umow do
realizacji wnioskujgcym o udzielenie zamowienia dzialom,

13.  Przygotowanie projektow regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych regulujgcych tryb udzielania
zamowien publicznych,

14. Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczqgcej problematyki zamdéwien oraz zamowien publicznych
komérkom organizacyjnym,

15. Opisywanie faktur bedgcych konsekwencjg realizacji uméw zawartych w wyniku prowadzonych przez dziat
postgpowan,

16. Przygotowywanie ofert (poza wyceng) wraz z pozostatymi dokumentami w celu udziatu w przetargach
organizowanych przez inne podmioty oraz zgodnie z ich wymaganiami. Terminowe dostarczanie
dokumentéw do podmiotéw zewnetrznych,

17.  Udzial w pracach komisji przetargowych, w szczegblnosci w charakterze sekretarza,

18. Prowadzenie postgpowah w sprawach udzielania zamdwien z pozyskanych Srodkow zewnetrznych (w tym
funduszy unijnych) lub wspolfinansowanych przez instytucje zewngtrzne na podstawie odrgbnych uméw lub
porozumien,

19. Przygotowanie rozstrzygnigé protestéw i odwolak w oparciu o wytyczne komisji przetargowych,

20. Opracowywanie whioskéw do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

21. Przygotowanie ogloszen zaméwieh publicznych wraz z ich opublikowaniem w Biuletynie Zamowien
Publicznych w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej bqdé innym wymaganym przepisami publikatorze
oraz w prasie, na stronie internetowej i na tablicy ogloszen,

22. Obsluga urzqdzen biurowych (w tym kserokopiarka, skaner, faks),

23. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

- stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzgt biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w peinym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie okreslone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pbz. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 31/2015 Przewodniczacego Zarzadu Watbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji
z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Biurze Watbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji,

- dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%/ jest-nizszy niz-6-%)

6. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy,
2. List motywacyjny,
3. Swiadectwa ukonczenia szkoty,
4. Potwierdzenia ukonczonych kursow, szkolen,
5. Kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru),
6. Referencje (jezeli posiada),
7. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt.4 oraz
art. 11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22016 1. poz. 902 ze zm.).



8. Oswiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
(zgodnie z zataczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osobg dostarczenie
za§wiadczenia o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie
pézniej niz w ciggu 3 miesigcy przed terminem dostarczenia dokumentow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie (I pigtro pok. 102) Watbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Walbrzych z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
Specjalisty ds. Zamdwieri Publicznych”, w terminie do 10 pazdziernika 2017 roku do godziny 14° . Oferty,
ktére wptynat po terminie nie bgda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig
w biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
wybrania kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

PRZEWODNICZ Y ZARZADU
Walbrzyskieg
Wodocig



