Wielun, 16.05.2025r.

PCUW.110.2.2025

Dyrektor Powiatowego Centrum Usfug
Wspdlnych w Wieluniu
ogfasza nabér na stanowisko urzednicze

I. Nazwa adres jednostki:

Powiatowe Centrum Ustug Wspdinych w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wieluh.

ll. Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze do spraw zamoéwien publicznych - 1 etat.

lll. Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spetniaé nastepujace
wymagania niezbedne:

1.
2.

=

v

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie:

— wyzsze.

Co najmniej 2 lata stazu pracy.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw zamowien
publicznych.

. Wymagania dodatkowe:
1.

Znajomos$¢ przepiséw wynikajacych z ustaw, rozporzadzenia:

a) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwienr publicznych (Dz. U. z
2024 r., poz. 1320 t.j.);

b) rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia
2020 r. w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych
dokumentéw lub oswiadczen, jakich moze zadaé zamawiajgcy od
wykonawcy (Dz. U. z 2020 r., poz. 2415 ze zm.);

c) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 ., poz.
1061 ze zm.) w zakresie wymaganym przez ustawe Prawo zamoéwien
publicznych;

d) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2024 r., poz. 107 ze zm.);

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572 t.j.).

Ukonczone kursy, szkolenia z zakresu zaméwien publicznych.




3 Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z przeprowadzaniem
postepowan z zakresu zamowien publicznych.

4. Doséwiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej.

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora
tekstéw i arkusza kalkulacyjnego (w tym MS Office) oraz obstugi urzadzen
biurowych (urzgdzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji prawnej.

6. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzgdzania informacjg, umiejgtno$c¢
stosowania odpowiednich  przepisow, odpowiedzialno$¢,  kreatywnosc,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosg, odpornos¢ na stres.

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez Komisje Konkursowg podczas
rozmowy kwalifikacyjne;j.

V. Podstawowe obowiazki:

1. Wspotpraca oraz przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Wieluniu oraz jednostek
organizacyjnych powiatu wieluriskiego zgodnie 2z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, w tym:

1) opracowywanie specyfikacji warunkow zamowienia;
2) opracowywanie projektéw uméw;

3) opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania
wykonawcow;,

4) opracowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w  Wieluniu, Biuletynie
Zaméwien Publicznych, dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej:

a) ogloszen o zamowieniu,
b) ogloszen o zamiarze zawarcia uUmowy,
c) ogtoszeri o wyniku postgpowania,
d) ogtoszen o konkursie,
e) ogtoszen o wynikach konkursu,
f) ogtoszen o zmianie umowy,
g) ogtoszen o wykonaniu umowy,
h) ogtoszen o zmianie ogtoszenia;
5) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych;

6) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu i w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000
ztotych netto;



7) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach dla Prezesa
Urzedu Zamowienh Publicznych.

2. Przygotowywanie zarzadzen w zakresie powotywania komisji przetargowych do
przeprowadzenia postepowan z zakresu zamoéwien publicznych.

3. Prowadzenie  dokumentacji dotyczacej wadium w postepowaniach
przetargowych.

4. Wspotdziatanie z innymi pracownikami Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Wieluniu oraz obstugg prawng w sprawach zwigzanych z procedurami
zamowien publicznych.

5. Obstuga sekretariatu:

1) Wykonywanie czynno$ci administracyjno-biurowych zwigzanych z
funkcjonowaniem sekretariatu, w tym z wykorzystaniem systemu do
elektronicznego obiegu dokumentdw;

2) Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz zapewnienie jej
wiasciwego i terminowego obiegu, w tym oznaczanie przesytki pieczatka
wplywu i niezwioczne przekazanie do Dyrektora celem dekretacji,

3) Potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji;

4) Rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska
Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Wieluniu;

9) Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Dyrektora;

6) Prowadzenie rejestru przesylek przychodzacych i wychodzacych zgodnie
Z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

7) Odbior korespondencji elektronicznej kierowanej do Powiatowego
Centrum Ustug Wspéinych w Wieluniu za pos$rednictwem platformy
ePUAP oraz e-doreczenia;

8) Wykonywanie projektéw graficznych zaproszen, plakatow i materiatow
informacyjnych;

9) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Wieluniu zleconych przez
przetozonych.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;
3) wypeniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie:

a) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

b) swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
5) oswiadczenia:




a) o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

b) o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych,

d) o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,

e) klauzula informacyjna (nabdr na stanowisko urzednicze).

Kopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem witasnorecznym podpisem.

VIl. Etapy konkursu:
Nabor odbedzie sie w 2 etapach:

1) | etap — wstepna selekcja kandydatow. Komisja rekrutacyjna dokona
poréwnania danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
podanymi w ogtoszeniu.

2) Il etap — rekrutacja koncowa. Na rekrutacje korncowg sktada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci sktadajacy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem
powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Ustug Wsp6lnych w Wieluniu
ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wieluni; pierwsze pietro, brak windy i platformy
dla wozkéw inwalidzkich;

b) praca na stanowisku do spraw zaméwien publicznych w pefnym wymiarze
czasu pracy
40 godzin tygodniowo, w godzinach 7:30 — 15:30;

c) bezpieczne warunki pracy;

d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

e) stres zwigzany z koniecznoscia koordynowania spraw jednoczesnie;

f) z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o
prace w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2024 r. poz. 1135t. j.).

2) Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, informuje, iz
w miesigcu kwietniu 2025 r. t.j. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu
osb6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w
siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Wieluniu (pokdj nr 1) lub
pocztg na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspdinych w Wieluniu ul.
Pilsudskiego 6, 98-300 Wielurn z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzgdnicze do spraw zamowien publicznych w Powiatowym Centrum Ustug
Wspdlnych w Wieluniu” w terminie do dnia 26 maja 2025 r. do godz. 10:00.

Aplikacje zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu

ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Powiatowego

Centrum Ustug Wspélnych w Wieluniu.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (https:/bip-pcuw.powiat.wielun.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Wieluniu.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 843 80 59.

6) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celow
naboru zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia (w formie
elektronicznej).
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