OKP.110.10.2023
OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Regionalnego Oérodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT
stanowisko ds. zaméwier publicznych
w Dziale Finansowym

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyisze z zakresu prawa, ekonomii, administracji lub zamdéwien
publicznych;

6) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

7) znajomo$¢  aktéw  normatywnych regulujacych  funkcjonowanie  samorzadu
wojewddztwa, a w szczegblnosci w zakresie zadari i obowigzkéw Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej;

8) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku,
w szczegdlnosci z obszaru prawa zamdéwier publicznych oraz finanséw publicznych;

9) znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
wojewoddztwa;
2) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi;
3) samodzielno$¢ w dziataniu, dobra organizacja pracy;
4) umiejetnosé pracy w zespole;
5) systematycznosé, terminowo$¢, doktadnodé.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw z zakresu zaméwieri publicznych, w tym:

a) planowanie zaméwien publicznych - opracowywanie projektu rocznego planu
zamodwien publicznych,

b) prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem
zamOwien publicznych,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

d) obstuga komisji przetargowej;

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego,
zgodnie z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zaméwiefi publicznych
orazw wewnetrznych uregulowaniach, obowigzujgcych w Regionalnym Osrodku Polityki
Spotecznej w Biatymstoku;

3) przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia;



4) przygotowywanie i publikowanie ogtoszen o zamoéwieniach publicznych;

5) opracowywanie projektéw uméw w sprawie udzielania zamdwienia publicznego;

6) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

7) prowadzenie zaméwien, kt6rych wartoé¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto, zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami;

8) prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie realizowanych zadan.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku, w Dziale Finansowym, ul. Kombatantéw 7.
Budynek dwupietrowy z windg. Praca w petnym wymiarze czasu pracy - 8 godzin.
W zwigzku ze zmiang siedziby ROPS, od 1.11.2023 r. praca wykonywana bedzie w siedzibie
przy ul. gen. Smitha Pattona 8 w Biatymstoku (budynek dwupigtrowy bez windy).

5. W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej
w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcej informacje o stazu
pracy;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzér
stanowi zatacznik do niniejszego ogtoszenia;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen);

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje;

7) odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz. Urz. UE L 2016.119.1), w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta, wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta;

11) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) - do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé kandydata;

12) inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiécie lub za posrednictwem poczty na
adres:
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Biatymstoku,
15-110 Biatystok, ul. Kombatantéw 7



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zwrotnym i dopiskiem "Nabér na stanowisko — referent — st. ds. zaméwien publicznych -
OKP.110.10.2023”, na powyzszy adres lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju nr 116.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 23 pazdziernika 2023 r. o godz. 15.30 - decyduje data
i godzina ztozenia oferty do ROPS w Biatymstoku. Aplikacje dostarczone po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczes$nie zastrzegamy sobie
prawo odpowiedzi tylko na wybrane ogfoszenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku oraz na tablicy ogtoszen
Regionalnego Osdrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku. Informacja telefoniczna: 85 744 72
77 wew. 120, 798 707 628, 510 539 957 (kadry).

Lista zawierajgca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedy brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Ztozonych i nie wykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Regionalny Os$rodek
Polityki Spotecznej w Biatymstoku nie odsyta. Kandydat moze je odebraé¢ w terminie 7 dni od
dnia zakoriczenia procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty przekazywane s3 do archiwum
zaktadowego.

Postgpowanie konkursowe dwuetapowe (test + rozmowa kwalifikacyjna).

Biatystok, 12 pazdziernika 2023 r.
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