Mystowice, 21.10.2020 r.
Nabér 10/2020
OGLEOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
oglasza nabér
na stanowisko urzednicze
specjalista do spraw zaméwien publicznych
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

wymiar etatu - 1 etat

1. Zakres obowigzkow:

1.1. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub robéot budowlanych, zgodnie z zasadami i trybem okre$lonym w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

1.2. Sporzadzanie planu zamowien publicznych

1.3. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

1.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow.

1.5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

1.6. Przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz oraz zestawien z zakresu realizowanych zadan
na potrzeby Kierownika Wydziatu, Kierownictwa MZGK, innych komérek organizacyjnych MZGK
oraz uprawnionych podmiotéw zewnetrznych.

1.7. Identyfikowanie, analizowanie i szacowanie ryzyk zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz
wdrazanie mechanizméw kontrolnych.

1.8. Opracowywanie i aktualizacja procedur dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Wymagania niezbedne:

3.1. wymagania formalne:
1)  wyksztatcenie wyzsze;
2) dwuletni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4)  posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
5)  korzystanie z petni praw publicznych;
6)  niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;
3.2. pozostate wymagania:
1) znajomo$¢ ustaw:
e Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do niej;
e 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (w zakresie
naruszen przepiséw o zamowieniach publicznych);
e Kodeks spotek handlowych (w zakresie reprezentacji podmiotow gospodarczych);
e Kodeks cywilny (w zakresie umow).
2) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
3) komunikacja;
4) wspotpraca;
5) myslenie analityczne;
6) umiejetno$¢ obstugi komputera - Ms Office.
4. Wymagania dodatkowe:
1) dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych;
2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie statusu pracownika
samorzgdowego;
3) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;
4) negocjowanie.
5. Warunki pracy na stanowisku:

e mozliwoé¢ rozwoju zawodowego, stabilnos$¢ zatrudnienia i atrakcyjne wynagrodzenie;

e pracaw budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21;

e stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym;

6. Wymagane dokumenty:




e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
e zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
e kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
e oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
e oS$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru - umieszczenie
w dokumentach aplikacyjnych i podpisanie nastepujgcej klauzuli:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016,/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu zwiqzanym z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzqdzie
Gospodarki Komunalnej w Mystowicach”.
7. Informacje dodatkowe:
e Planowane zatrudnienie od listopada 2020 r.
e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie MZGK, przesyta¢ mailem na adres:
rekrutacja@mzgk.myslowice.pl lub poczta tradycyjna (w takim przypadku decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy - specjalista do spraw zamoéwien
publicznych - w terminie do 4 listopada 2020 r. na adres:
Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantow 21
41- 400 Mystowice
9. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru (w tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjne;j

w siedzibie MZGK przy ul. Partyzantow 21.
D}Wekt%M

Matgorzata Ksigzek - Grelewicz




KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje ze:
Administratorem danych osobowych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej jest Dyrektor MZGK
z siedzibg w Mystowicach przy ul Partyzantéw 21
Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@mzgk.myslowice.pl.
Cel przetwarzania danych: ubieganie si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej
(podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
Osoba ktérej dane dotyczag ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,
Osoba ktorej dane dotyczg ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie,
Osoba ktorej dane dotyczg ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dyrektor MZGK
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