Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji Spolecznej im. plk. Witolda Pileckiego
w Tomaszowie Mazowieckim
97-200 Tomaszow Mazowiecki ul. Farbiarska 20/24
poszukuje osoby na wolne stanowiska pracy — referent ds. zamoéwien publicznych
i administracji

I WARUNKI PRACY

umowa na okres probny z mozliwoscig przedluzenia
wymiar czasu pracy — pelny etat

II GLOWNE WYMAGANIA

1.
2.
3.

QO N v A

obywatelstwo polskie
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
wyksztalcenie minimum licencjat (kierunek administracja lub kierunki pokrewne)
znajomos¢ techniki biurowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych
znajomos¢ ustawy prawo zamdwien publicznych (PZP) i aktéw wykonawczych

znajomos¢ ustaw o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny,
o ochronie danych osobowych)

nienaganna postawa moralna

Il WYMAGANIA T UMIEJETNOSCI DODATKOWE

00 2o, (O (S o [

9.

doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamowien publicznych
umiej¢tnos¢ interpretacji aktéw prawnych w szczegdlnosci dotyczacych zaméwien publicznych
umiej¢tnosé sporzadzania dokumentacji postgpowarn o udzielenie zam6wien publicznych,
umiejetnosc pracy w zespole

komunikatywno$¢ i fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow z dzieémi i dorostymi

kreatywnosc i pomystowosé

odpowiedzialnos¢, sumiennos$é 1 doktadnosé

samodzielnos¢, systematyczno$¢ w wykonywaniu dzialan

bardzo dobra organizacja pracy

10. dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie
11. umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i konfliktéw réwiesniczych

IV ZAKRES ZADAN

1

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych a w szczegdInosci

- przygotowanie ogloszefi o zamdwieniu i ogloszen o udzieleniu zamdéwienia oraz zamieszczanie
ogloszen zgodnie z ustawg PZP

- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wzoréw umédw, niezbednych
zalgcznikow 1 formularzy

.....

z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan

- sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz ztozonych ofert pod wzglgdem formalno — prawnym

- uczestniczenie w komisjach przetargowych powolywanych do przygotowania i przeprowadzenia
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postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego
- przygotowanie zawiadomien i informacji do UZP
- opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
- opracowanie planéw zamoéwien publicznych i sprawozdan rocznych z realizacji zamowien
publicznych
- prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i rejestru uméw
- dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupow w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami prawa wydatkowanie srodkdéw publicznych, terminowe opisywanie
zlecen umow i rachunkéw
2. wspolpraca z pracownikami PCAS
3. wykonywanie prac biurowych i innych czynnosci zleconych przez dyrektora PCAS

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;

e o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub
za przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastgpujacej tresci:

e wlasnorgcznie podpisang klauzulg informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na

stanowisko (zatgcznik Nr 1 do ogloszenia)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z ds. 6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1), zwanego ,, RODO”.

(miejscowos¢ i data) (podpis kandvdat)

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam ze sq one zgodne z prawdg.

(miejscowosc i data) (podpis kandydat)

3. Zapoznalem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofniecia zgody na ich przetwarzanie”

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydat)

VI TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Powiatowego Centrum
Animacji Spofecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim lub przesta¢ poczta w terminie
do dnia 23.09.2020 r. (liczy sie data stempla pocztowego) na adres: Powiatowe Centrum Animacji Spolecznej
im. plk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
ul. Farbiarska 20/24 z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko referenta ds. zamdéwien publicznych
i administracji”.

Dokumenty, ktore nie wplyna w okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.




Kandydaci speliajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

VII INNE INFORMACIJE

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 44 724-63-34

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Powiatowego Centrum Animacji Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim oraz na
tablicy informacyjnej PCAS.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego

terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Tomaszow Maz. 16.09.2020 r.




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na stanowisko -
referent ds. zamoéwienr publicznych i administracji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:

i

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji
Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Maz. z siedziba: 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Ul.
Farbiarska 20/24.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji
Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Maz. wyznaczyt Inspektora ochrony danych,
z ktéorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé telefonicznie: nr  telefonu — 44 724-63-34,
elektronicznie: m.milczarek@pcas-tomaszow.pl

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracownika administracyjnego.

Powyisze zadanie Administrator realizuje w oparciu o nastepujgce przepisy prawa:

e art. 6 ust. 1lit. a, c RODO,

* ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalne;j
(t. jedn.z 2017 r. Dz. U. poz. 862 z p6in. zm.),

e ustawe z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. jedn. z 2018 r.
Dz. U. poz. 217 z péin. zm.),

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych — okreslonych
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, liczgc od nastepnego roku, w ktérym zakoriczono sprawe.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwosé ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zfozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych wyklucza udziat w naborze.

Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli

(data i czytelny podpis)
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