ZALACZNIKNR 1
do procedury rekrutacji pracownikow
Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

DYREKTOR
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PRACOWNIK ADMINISTRACII

Miejsce pracy: Ptoty ul. Koszalinska 2A
Wymiar etatu: 1

llos¢ etatow: 1

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie wyisze,

e staz pracy — 3 letni staz pracy

e dysponowanie wiedzg z zakresu pozyskiwania funduszy zewngtrznych w tym funduszy z Unii
Europejskiej;

e umiejgtnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej,

e skrupulatnosé¢ w sporzadzaniu dokumentacji,

e biegta obstuga komputera(Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa lub umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek z zakresu zamowien publicznych,

e przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych,

e znajomosé regulacji dotyczacych prawa zamowien publicznych,

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finansow publicznych oraz kodeksu
cywilnego,

e odpornos¢ na stres, rzetelno$é, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
obowigzkowosc,

e skrupulatnosc¢, doktadnosé,

e dyspozycyjnosc, kreatywnosé,

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e zaangaZowanie w wykonaniu powierzonych obowigzkéw



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezgce sledzenie przepiséw z zakresu zamowien publicznych,

kompleksowe przygotowanie i prowadzenie pod wzgledem formalno — prawnym postepowan
0 udzielenie zamoéwienn publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

sporzgdzanie wnioskdw oraz uméw o zamdwienia publiczne,

przygotowanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych zgodnie
z procedurami okreslonymi w ustawie,

prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami( odpowiedzi na zapytania
zamodwienia, pisma wynikajgce z procedur odwotawczych itp.),

weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzonej
w postepowaniach o zamdwienia publiczne,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca oraz nadzor
nad jej realizacja,

opracowanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach oraz analiz i informacji dotyczacych
powierzonych zadan,

wspotpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska,
przekazywanie sprawozdan do Biuletynu Zamowien Publicznych.

Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

praca administracyjno—biurowa w petnym wymiarze czasu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejsko — Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach.

Mile widziane

referencje od poprzedniego pracodawcy
prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty:

1)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych kurséw,
kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 11 wrze$nia 2023r. z dopiskiem
na kopercie : Nabor na stanowisko Pracownik administracji osobiscie w sekretariacie Hali Widowisko
— Sportowej przy ul. Koszalinskiej 2a (pokdj nr 10)lub poczta na adres:
Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach, ul. Koszalirska 2a, 72 - 310 Ptoty.

Aplikacje, ktore wptyng do MGOKIS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty, w tym m.in. list motywacyjny, c. v. (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawq z 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.




