Prezes Zarzgdu
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowogrodzie Bobrzanskim sp. z o.o.

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
Referenta ds. administracyjnych — specjalista ds. zamoéwien publicznych

Nazwa i adres organizatora naboru: ZGKiM w Nowogrodzie Bobrzanskim sp. z 0.0. 66-010
Nowogrdéd Bobrzanski ul. Dgbrowskiego 10

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

1) minimum wyksztatcenie srednie

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

3) znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

4) znajomosc przepiséw Kodeks Postepowania Administracyjnego,

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS Office,

6) niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

wiarygodnosci dokumentdéw oraz za przestepstwa skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, rzetelnos¢, terminowoscé,
2) komunikatywnosg,

3) wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa

5) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Referent ds. Sekretariatu.

Przygotowywanie odpowiednich materiatéow i informacji Prezesowi Zarzadu,

Redagowanie pism i prowadzenie korespondencji w tym dziennikéw korespondencyjnych.
Obstuga centrali telefonicznej.

Przyjmowanie zlecen na wywdz nieczystosci ptynnych i organizacja oraz rozliczenie wywozu.
Obstuga poczty elektronicznej na biezaco.

Obstuga strony internetowej i komunikatorow spotecznych(Fb).
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B. Specjalista ds. zamdwien publicznych.

1. Stanowisko do spraw zamodwien publicznych prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o aktualne akty
i przepisy prawa zwigzane z zamdwieniami publicznymi.

2. Stanowisko d/s zamodwien publicznych prowadzi sprawy gtownie w zakresie realizacji ustawy
Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci:



e opracowanie projektéw wnioskdow i dokumentéw wymaganych dla danego trybu
postepowania jak i prowadzenie catosci spraw z nimi prowadzonymi

e ogtaszanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz zatgcznikami,
wysytanie ogtoszen odpowiednio do Biuletynu Zamoéwien Publicznych, Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, umieszczanie na stronie internetowej Zamawiajgcego (za
posrednictwem osoby administrujacej strone) i na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajgcego;

e prowadzenie Rejestru zamodwien publicznych;

Sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy prawa zamowien
publicznych, kierowanych do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych - on-line do 1 marca
danego roku za poprzedni rok.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zamodwien publicznych;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem srodkéw finansowych zgodnie z
regulaminem wydatkowania tych srodkow.

Ill. Prowadzenia ewidencji wyposazenia.

prowadzenie ewidencji wyposazenia Spétki i ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych) z podziatem na osoby i komérki
organizacyjne.

sporzadzanie protokotéw likwidacji wyposazenia przestarzatego, zepsutego lub zniszczonego
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

biezgca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia.

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1
2
3.
4

wymiar czasu pracy — petny etat,

rozktad czasu pracy: poniedziatek- pigtek: 7:00-15:00,

praca przy monitorze ekranowym komputera,

stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku ZGKiM W Nowogrodzie Bobrzanskim sp. z
0.0. ul. Dgbrowskiego 10 66-010 Nowogrdd Bobrzanski, na 1 pietrze w budynku bez windy i
nie jest dostosowane dla oséb niepetnosprawnych

mozliwo$¢ delegowania na szkolenia poza state miejsce pracy.

mozliwo$¢é pomocy pracodawcy w rozwoju oraz zdobywania wiedzy i wyksztatcenia.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztatcenie kandydata,

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem



5. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe, poswiadczone za zgodnosé z oryginatem

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,

zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

V. Sposadb i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:

1. Miejsce sktadania ofert: pocztg (liczy sie data wptywu oferty) lub osobiscie w sekretariacie
ZGKiM W Nowogrodzie Bobrzanskim ul. Dgbrowskiego 10.

2. Sposdb sktadania oferty: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Referent ds.
administracyjnych”

VI. Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowogrodzie
Bobrzanskim sp. z 0.0. ul. Dgbrowskiego 10, 66-010 Nowogréd Bobrzanski. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych Osobowych — mail:odtj.reszel@gmail.com

Celem przetwarzania danych osobowych jest rekrutacja, a ich nieprzekazanie spowoduje

niemoznosc¢ uczestnictwa w naborze na stanowisko samodzielny ksiegowy.

Dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres 1 miesigca. Osobie ubiegajgcej sie o
zatrudnienie przystuguje prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz do cofniecia zgody na wykorzystywanie danych
kontaktowych.

Podstawa prawna przetwarzania: art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.), art. 87 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 ze zm.), art. 6 ust. 1 lit. b, art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016).
1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z
przepisu prawa

3) administrator podaje swojg tozsamos¢ i dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamos¢ i dane
kontaktowe swojego przedstawiciela

4) wypetnia sie, gdy zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych



