Dyrektor DPS

DOM POMOCY SPOLECZNE. 5 :
93-423 Lod2, ul. Rﬁ’,d,%x ogtasza nabor kandydatow do pracy

tel. 42-680-22-34, 42-640-90-28

weUfax 42-645.-01-17 W ,Domu Pomocy Spotecznym w Lodzi, ul. Rudzka56

NIF 29287 1100 REGON IS tanowisko: specjalista ds. zamowien publicznych

1
2.
3.

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: 0,25

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) zadaniowy system czasu pracy,

2) praca wymagajgca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewaga wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety sg dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzadow
ruchu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
opracowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
udziat w pracach komisji przetargowej, w tym badaniu i ocenie ofert,
prowadzenie korespondencji z oferentami/wykonawcami/dostawcami,
publikacja ogtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
archiwizacja dokumentacji postepowan,
przygotowywanie projektow umodw z wykonawcami wybranymi w przetargu,
udzielanie pomocy merytorycznej w dziedzinie zamowien publicznych innym pracownikom
domu pomocy spotecznej,
wspotpraca z pracownikami komorek organizacyjnych, w zakresie przygotowywania
dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do ktérego
nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
Scista wspotpraca z gtownag ksiegowa, administratorem DPS oraz radcg prawnym,
sporzgdzanie stanowisk (opinii) dotyczacych wnioskéw o udzielenie zamoéwienia
publicznego, pod katem zgodnos$ci z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz
zarzadzen Dyrektora DPS w sprawie udzielania zamowien publicznych (regulaminu
zamowien publicznych),
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci | raportow dot. zamowien publicznych,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytania organow kontrolnych, interpelacii
oraz wystapien obywateli w zakresie zamowien publicznych,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach celem przekazania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
wspotpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych.

5. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolnosc¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie: doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata, w tym minimum 1 rok
doswiadczenia w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego jako
cztonek komisji przetargowych odpowiedzialny za formalng strone prowadzonego
postepowania,



¢ studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

e znajomos$¢ prawa zwigzanego z obszarem zamdwien publicznych,

e znajomo$¢ kodeksu cywilnego (w zakresie umow),

e znajomos$c pakietu MS Office,

e samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢ oraz rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

¢ zdolnosci negocjacyjne,

o doktadnosc i skrupulatnosc,

e otwartos$¢ itatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc
oraz odpornosc na stres.

6. WWymagania dodatkowe:

» przeszkolenie z obszaru zamowien publicznych;
¢ kilkuletnie doswiadczenie w obszarze zamowien.

7. Wymagane dokumenty:

e CV,

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe, staz pracy
I wyksztatcenie,

e os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz zobowigzanie do wystgpienia do Krajowego
Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wyboru
kandydata,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ na adres Domu Pomocy Spotecznej lub ztozy¢
bezposrednio w sekretariacie DPS do dnia 23.10.2023 r. w zamknietej kopercie z podaniem
stanowiska bedacego przedmiotem naboru.

Oferty, ktore wptyng do DPS po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie DPS.

Dyrektor Dom,

teta Jaszczak

toédz, dnia 12.10.2023 r.

stanowisko lub funkcja, podpis)



