PROGRAM »»f} :

' 3 Slaskie C UMIA EUROPEISKA KRN

¢ Slaskie Centrum EUROPESSK FUNDUSZ . »

REGIO,NALNY e Staskie. 11 F"r:%edsieb'iorr:méci ROZWO R REGIOHALNEGO et
AR SRR FEGVIPATES BORIGI

T

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Z DNIA 12 grudnia 2012 r.

élaskie Centrum Przedsiebiorczosci, 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
do spraw zamoéwien publicznych
liczba etatéw: 1/2 etatu

I. Wymagania
1. Niezbedne

A)
B)

<)

D)

E)
F)

H)
1y

1)

Obywatelstwo polskie;
Wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek studiow: ekonomia, prawo,
administracja;
Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
oraz w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
przez jednostki zobowigzane do stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych;
Znajomos¢ ustaw i rozporzadzen wykonawczych:

e znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

e znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisow

wykonawczych,
» znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
+ znajomosé stosowania przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego,
Znajomos¢  zasad funkcjonowania jednostki budzetowej samorzadu
terytorialnego.
Obstuga programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie peini praw publicznych.
Brak prawomocnych orzeczen za przestepstwa popetnione umy$lnie oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe.
Nieposzlakowana opinia;

2. Dodatkowe

A)

Dobra organizacja pracy;

B) Zdolnosci organizacyjne, samodzielno$é, rzetelnoéé.

C)
D)
E)
F)

Umiejetnosé szybkiego wyciagania wnioskow;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu.
Komunikatywnosdé;

G) Zaangazowanie;



il. Zakres wykonywanych zadan:

A) Nadzorowanie i kontrola prowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych pod katem spetniania wymogoéw PZP oraz Regulaminu Zaméwien
Publicznych SCP

B) Udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno - prawnego
przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych.

C) Sporzgdzanie umow o zamodwienia publiczne,

D) Udziat w pracach komisji przetargowej.

£) Prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych itp.).

F) Ocena formalno - prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci
i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postepowaniach
0 zamowienia publiczne).

G) Koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw
umow,

H) Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi SCP w zakresie udzielania
zamowien.

I) Wspotudziat w opracowywaniu projektu planu zamoéwien SCP.

J)  Wykonywanie innych zadani powierzonych przez Dyrektora.

I1I. Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace
wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do
pomieszczen sanitarnych. Zapewniajg to podjazdy dla niepetnosprawnych, windy
i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

A) list motywacyjny;

B) zyciorys - CV;

C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

D) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
istaz pracy stwierdzony S$wiadectwem pracy lub  zaswiadczeniem
o zatrudnieniu;

E) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

F) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

G) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyla¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych”.

na adres;

Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw

lub sktadad osobiscie w Sekretariacie VII pietro pok. 701



Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczng musza byc¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektroniczinym - Dz. U, Nr 130 z 2001 r. poz. 1450.

Termin sktadania ofert uplywa w dniu 21 grudnia 2012 r,

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego lub o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

VI. Aplikacje, ktore wpltyng do élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci po terminie, nie
beda rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza sie za
ztozong w terminie, jezeli zostata nadana w urzedzie pocztowym najpdzniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

VIL.Do oferty mogg byé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
7 poprzednich miejsc pracy.

VHIL Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publiczne) Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci http://scp-slask.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
w Chorzowie, ul. Katowicka 47 niezwiocznie po przeprowadzonym i zakodczonym
naborze.

IX. Inne informacje
1. Dokumenty do pobrania:
e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci,
« Kwesticnariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie ¢ zatrudnienie,
o  Wz6ér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
2. Dokumenty te sa dostepne réwniez w sekretariacie Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci.
3. Ziozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane podlegajg zniszczeniu po uptywie
6-ciu miesiecy od dnia ogtoszenia naboru,

DYREKTOR
$laskiego Ceptrum Przedgigbiorczodci
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