OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w CUW w Brzesciu Kujawskim.

1. Nazwa stanowiska: referent ds. administracyjnych.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,
3) osoba nie karana za przestepstwo umyslne,
4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego lub sredniego branzowego,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatéw:
1) znajomos$¢ obstugi komputera /Microsoft Office, s$rodowisko Windows/ oraz
urzadzen biurowych,

2) podstawowa znajomos¢ przepiséw z zakresu: administracji samorzadowej, oswiaty oraz
zamoOwien publicznych,

3) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) komunikatywnosé,

6) samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpornosé na stres.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowywanie projektéw  procedur odnosnie  zamoéwier publicznych,
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, do
ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien publicznych oraz postepowan do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych ( w tym
weryfikacja ich prawidlowosci i kompletnosci),

2) wspodlpraca z kierownikami obslugiwanych jednostek w zakresic zamoéwien
publicznych,

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ( w tym sporzadzanie
dla potrzeb dyrektora CUW dokumentacji z przeprowadzonego przetargu),

4) opracowywanie (pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami)
i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego —
rejestr ( W tym umowy),

5) przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz BiP CUW, przekazywanie dokumentéw
przetargowych pracownikowi odpowiedziainemu za strong internetowa Gminy Brzes$é
Kujawski  celem ich zamieszczenia, publikowanie ogloszen o zamowieniach
publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszeni oraz stronie BiP CUW Brzeé
Kujawski,

6) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem interwencji, interpelacji, skarg,
wnioskow i odwotan zglaszanych do Centrum Ustug Wspolnych w trybie ustawy prawo
zamOwien publicznych,

8) przygotowywanie sprawozdan i analiz z dzialalnosei jednostek oswiatowych
na potrzeby Kuratorium O$wiaty i MEN oraz organu prowadzacego,

9) prowadzenie sekretariatu Centrum Ustug Wspdlnych wraz z obstugg kancelaryijna,




10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora CUW,
11) obstuga korespondencji CUW,
12) prowadzenie sktadnicy akt Centrum Ustug Wspolnych.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
umowy o prac¢ na czas nieokreslony,
2) pelny etat,
3) stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na pierwszym pietrze. Pokoj
wyposazony w narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon oraz w meble biurowe,
w tym w ergonomiczne siedziska, wazne dla pracy siedzacej.

4b. Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudmianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie wynosi
co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV opatrzone klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

2) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosci,

4) kopie swiadectw pracy.

J) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie (w przypadku

zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego).

6. Termin skladania dokumentéw:

Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie CUW w Brzesciu
Kujawskim w pokoju nr 7 lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres CUW w
Brzesciu Kujawskim, ul. Al. Lokietka la, 87-880 Brzes¢ Kujawski w terminie do dnia
4 maja 2021 r. do godz. 14.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
referent ds. administracyjnych w CUW w Brzesciu Kujawskim”. Oferty zlozone po tym
terminie nie beda rozpatrzone. Termin otwarcia ofert w dniu 5 maja 2021 r.
Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora CUW.
Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spemili wymogi formalne.
Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie internetowej BiP CUW w Brzesciu
Kujawskim.
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