IL

ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTY DS. ORGANIZACYJNYCH I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nast¢pujgce kryteria:

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) wymogi okre$lone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);
2} wyksztalcenie wyzsze lub srednie;
3) co najmniej 4 lata stazu pracy;
4) biegla obsluga komputera oraz pakietu Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1) pozgdany staz pracy w administracji publicznej/w jednostkach sfery finanséw publicznych:
1 rok;

2) pozadane kwalifikacje dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe zwigzane z zamdwieniami publicznymi; znajomos¢ ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

3) predyspozycje osobowosciowe:
doktadnos¢, samodzielnosé, komunikacja pisemna, umiejetnosé rozwiazywania problemow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Specjalisty ds. organizacyjnych i zaméwien
publicznych w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych:

1. Zadania gléwne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zakladu, w szczegolnosci przygotowywanie,
w oparciu o otrzymane projekty, wewnetrznych aktéw normatywnych zaktadu oraz zmian
do tych aktéw z zachowaniem przepiséw prawa;

2) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru;

3) wprowadzanie i aktualizowante informacji na stronach Biuletynie Informacji Publicznej
zakladu;

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczgcia postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, w tym:

a) wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamdwien publicznych oraz wewnetrznych uregulowan, w zakresie zadan
realizowanych przez komorki merytoryczne zakladu,

b) wspoélpraca przy przygotowywaniu zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania
przepiséw ustawy,

¢) udzial w pracach komisji przetargowych,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

¢) sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan dotyczacych realizacji postepowani o
udzielenie zamowienia publicznego oraz ich aktualizacja.

2. Zadania pomocnicze
1) wspotudzial w otwieraniu zakladu;
2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez bezposredniego
przelozonego.

3. Zadania okresowe
1) udostepnianie informacji publicznej;
2) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych.



III.  Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

6) o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7) oéwiadczenie o niekaraniu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

9) inne dodatkowe kserokopie dokumentdw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

IV. Warunki pracy na stanowisku Specjalisty ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych:

1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 1., poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zarzadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy z dnia 6 sierpnia 2009 1. z p6zn. zm.;

3) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych;

4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na I pigtrze
w budynku przy ul. Zielonej 5/6, ktdry nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu czerweu 2023 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds.
organizacyjnych i zaméwien publicznych w Dziale Spraw Pracowniczych 1 Organizacyjnych” do dnia
17 lipea 2023 roku w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6
pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Oferty niespelniajace wymogow formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
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