Na podstawic art!'13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 poz. 530)

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Polkowicach
ul. Sw. Sebastiana 1 59-100 Polkowice
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. zamowien publicznych i administracji
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Polkowicach

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1L

1.

9.

Wyksztalcenie: minimum srednie

2. Nieposzlakowana opinia.

3. Obywatelstwo polskie.

4,

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

Pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz przestepstwa popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Znajomo$¢ przepisOw prawa zamoéwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy,
umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonania zadan.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu realizacji zamowien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
specyfiki udzielania zaméwien publicznych przez jednostki finanséw publicznych.

Umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczgcie,
prowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego.

10.Biegta umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet biurowy Office) i sprzgtu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

L.

2.

Znajomos¢:
— przepisow kodeksu cywilnego w zakresie sporzadzania i zawierania umow,
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— ustawy Prawo budowlane,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— przepisdw o ochronie danych osobowych.
Mile widziane do$wiadczenie w zawodowe z zakresu zamowien publicznych w jednostkach samorzadu

terytorialnego.

© Ny AW

Umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepisow prawnych.

Umiejetnoé¢ dobrej organizacji pracy wlasnej.

Umiejetno$é pracy w zespole, kreatywno$¢, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢.
Umigj¢tnoéé pracy pod presja czasu.

Dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

Poczucie odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan (terminowo$¢, sumienno$¢, lojalnosc).
Latwo$¢ nawigzywania kontaktow i wysoka kultura osobista.



I11. Zakres zadan na stanowisku m.in.:

1. Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dla
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Polkowicach (PCUW) oraz jednostek obstugiwanych
do 130 000 euro.

2. Wspieranie pracownikéw PCUW oraz jednostek obstugiwanych poprzez doradztwo w zakresie

sfosowania przepisow ustawy Prawo zamowier pubiiczm yCiT.

3. Proponowanie w uzgodnieniu z radcg prawnym, rozstrzygnig¢ zaistniatych kwestii spornych
i probleméw w stosowaniu pizepiséw prawa zamowich publieznyeh:

4. Prowadzenie zamOwien projektéw unijnych.

5. Przygotowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych dla PCUW oraz jednostek obstugiwanych,
jego modyfikacja oraz monitorowanie ich wykonania.

6. Sprawdzanie i analiza prawidtowosci realizacji zawartych uméow zgodnie z ich zapisami,

w szczegblnosci dotyczacymi terminu i prawidtowosci realizacji kwot na ktére zostaly zawarte.

7. Akceptowanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych oraz uregulowaniami
wewnetrznymi w zakresie zamowief.

8. Prowadzenie rejestrow zawartych uméw, zlecen, zamowiefl, postepowan w zakresie zamowien
publicznych dla PCUW i jednostek obstugiwanych.

9. Sporzadzanie rocznych sprawozdah dotyczacych udzielonych zamoOwien publicznych.
10. Przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukeji, procedur w zakresie zamowien publicznych.

11.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Polkowicach.

12. Wsparcie techniczne oraz pomoc przy obstudze BIP jednostek obstugiwanych.
13. Przeprowadzanie oraz pomoc w inwentaryzacjach jednostek.

14.Udziat, pomoc w czynnoéciach kancelaryjnych tj.: wprowadzanie faktur, przelewow, opisywanie
dokumentow.

15. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przydzielonych zadan, przechowywanie
i archiwizowanie jej wg rzeczowego wykazu akt, 1 instrukcji kancelaryjnej oraz instrukeji-

o dzialalno$ci sktadnicy akt. :

16.Przyjmowanie, wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika kancelaryjnego.

17 Nhkehogn naczty email qtled

17.0U081uga pOCZly Cinals iednostki.

18. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — pelen etat na zastgpstwo.

2. Miejsce pracy — w budynku przy ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice oraz jednostkach
obstugiwanych przez PCUW w Polkowicach.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia wynosit powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV, kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz przebieg pracy zawodowe;j.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje i umiejgtnosci.
4

. Oéwiadczenic kandydata o: niekaralnoéci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, stanie zdrowia
pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku, niewykonywaniu zajgé sprzecznych z
pelnionymi obowigzkami w przypadku wyboru (stanowigce zatacznik do ogtoszenia o naborze).

5. W przypadku osoby posiadajacej stopien niepetnosprawnosci - o§wiadczenie o niepelnosprawnosci.



VIL. Inne informacje:

—  oferty zfozone po terminie lub nickompletne nie bed rozpatrywane,

— 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie, z wylgczeniem oséb,
ktorych oferty zostang odrzucone,

- dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dolgcza si¢ do jego akt osobowych,

— dokumenty pozostatych os6b begdzie mozna odebra¢ po zakoficzeniu rekrutacji w siedzibie Powiatowego
Centrum Ustug Wspolnych w Polkowicach. Oferty nieodebrane beda zniszczone po uplywie miesigca od
zakofczenia rekrutacji.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skladaé osobiécie w siedzibie PCUW w godzinach od 7.30 do 15.30, poczta elektroniczng na
adres pcuw@pcuwpolkowice.pl (tylko w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego) lub
pocztg na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Polkowicach, ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100
Polkowice, w terminie do 16 stycznia 2023 r. do godziny 15.30 (za dat¢ dostarczenia uwaza si¢ datg wptywu
do PCUW w Polkowicach)

Dokumenty powinny znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego; z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych i administracji w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych
w Polkowicach."

Liczba kandydatow, ktdrzy zgtosili si¢ do konkursu oraz informacja o jego wynikach, podane zostang do
publicznej wiadomoéci: w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych, ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ w kazdej chwili zmienione, odwotane.
Ponadto na kazdym etapie postgpowania w sprawie naboru moze zostaé uniewaznione bez koniecznosci
podania przyczyny.

Polkowice, 03.01.2023 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Polkowicach
U X kK Lidia Sikora

" sre.

Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781), ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpezoéci (Dz. U. z 2019 r., poz. 125) i Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:
1. Administratorem danych osobowych 0s6b, ktérych dane dotycza jest Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Polkowicach reprezentowane przez
Dyrektora jednostki z siedzibg przy ul. Spétdzielczej 2, 59-100 Polkowice, tel.: 76 845 66 19, e-mail: pcuw@pcuwpolkowice.pl;
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Polkowicach mozliwy jest pod numerem tel.
723 638 988 lub adresem e-mail: inspektor@pcuwpolkowice.pl;
3. Dane osobowe 0s6b, ktorych dane dotyczg bgda przetwarzane na podstawie:
a) art. 6, ust. 1 lita RODO, tj. osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow;
b) art. 6, ust. 1 litb RODO, j. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia
dziatan na Zgdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;
4. Dane osobowe o0s6b, ktérych dane dotycza beds przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pomocnicze
1 obstugi, na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. W tym celu bedziemy przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o



regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Polkowicach, a takze na podstawie zgody osoby,

ktérej dane dotycza;

Podstaws prawng przetwarzania danych osobowych osbb, kiorych dane dotyczq bedzie ustawaz dnia 26 czerwea 1974 1. - Kodeks Pracy (Dz. U,
22019 1., poz. 1040 z p6Zn. zm.) i tozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz. U. z 201 8 1,, POzZ. 2369 z pbin. zimL.). Kategorie przetwarzanych danych obeimuja zgodnie z kwestionariuszem osobowym,

kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie, podstawowe dane osobowe, szczegodine kategorie danych osobowych jak i rowniez dane osobowe
dotyczace wyrokéw skazujacych i naruszen prawa;

B2

10.

11.

Dane osobowe 0sab, Kiorych W?ﬂ“mug!fﬁyﬁu&miqwlhﬂ&p&#ﬁiﬂmpdwmrﬂ.ﬁ;wi“CVI“ infrastrukturg IT Administratora,

podmiotom i osobom $wiadezgeym ushugi ochrony mienia lub os6b Administratora, podmiotom i osobom $wiadezgeym na rzecz Administratora
ushugi prawne oraz innym podmiotom, ktérym Administrator w celu wykonywania praw i obowigzkow wynikajgeych z zawartych umow
cywiloprawnych powieizyi danc aschewe (procesorom), o takie organom uprawnionym do otrzymywania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe 0s6b, ktorych dotyczg nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej;
Dane osohowe osob, kiérych dane dolyczy byda przetwarzane przez Administratora w formic papierowej i w systemach informatycznych na
podslawie przepisOw prawa przez okresy okreélone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt zatwierdzonym przez archiwum panstwowe, tj.
dokumentacja sprzed 2019 1. kwalifikuje sig do kategorii 50 lat, od 2019 r dokumentacja kwalifikuje sig do kategorii 10 lat gdy mowimy o
pracownikach, do zakoficzenia postgpowania rekrulacyjnego i do czasu wygasnigeia wyraZonej zgody na przetwarzanie danych osobowych. gdy
méwimy o kandydatach. Dokumenty niekompletne, nie spelniajace wymagan formalnych s odsylane bgdZ oddawane kandydatowi;
Osoba, ktorej dane dotyczg posiada:
a) art. 15 RODO, tj. prawo do #gdania od administratora dostgpu do danych osobowych;
b) art. 16 RODO, 1j. prawo do sprostowania danych osobowych;
¢) art. 17 RODO, 4j. prawo do usunigcia danych osobowych;
d) art. 18 RODO, tj. prawo do ograniczenia przetwarzania;
¢) art. 20 RODO, 4. prawo do przenoszenia danych;

art, 21 RODO, tj. prawo do sprzeciwu;
wobec przetwarzania, o ile inne przepisy prawa nie uniemozliwiajg Administratorowi realizacji tych praw,
Osuba, kibrej dane dotyezs posiada prawo do cofniceia zgody w dowolnym momencic, z wylgczeniem przypadku, gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ na podstawie przepisow prawa; S .
Osobie, kiorej dane dotyczg przyshuguje prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, 1j. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w przypadku gdy uzna, z¢ przetwarzanie danych narusza jei prawa lub wolnosei;
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla realizacji wymicnionych celow, brak ich podania uniemozliwi osobie, ktorej dane
dotyczq korzystanic z przyslugujacych na podstawie okre§lonych przepisow praw.



