DYREKTOR 

OŚRODKA SPORTU I REKREACJI

W BYTOMIU

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze:

Inspektor ds. zamówień publicznych 

w sekcji administracyjnej 

Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało :

· Ustalanie właściwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamówień publicznych

· Samodzielne przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego               do których stosuje się przepisy Ustawy PZP oraz postępowań do których nie stosuje się przepisów Ustawy PZP

· Samodzielne przygotowanie specyfikacji warunków zamówienia wraz z niezbędnymi załącznikami,

· Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powoływanych do przygotowania                                    i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

· Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

· Opracowywanie projektów umów oraz aneksów w sprawie udzielenia zamówienia publicznego

· Zamieszczanie ogłoszeń o zamówieniach publicznych w Biuletynie Zamówień Publicznych                                  lub przeprowadzanie postępowań na Platformie e-Zamówienia

· Sprawdzanie dokumentów dotyczących zamówień publicznych pod względem ich zgodności                                z obowiązującymi przepisami oraz ofert złożonych w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego pod względem formalno-prawnym i spełnienia przez wykonawców wymaganych warunków

· Przedkładanie członkom Komisji Przetargowej i Dyrektorowi jednostki dokumentów dotyczących przeprowadzonego postępowania o zamówienie publiczne do zatwierdzenia

· Opracowanie sprawozdań rocznych z realizacji zamówień publicznych

· Opracowywanie planu postępowań

· Przygotowanie odpowiedzi na korespondencję skierowaną w związku z prowadzonymi postępowaniami

· Terminowe zwracanie wadium

· Procedowanie postępowań o wartości do 130 000 zł zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych

· Sporządzanie na żądanie przełożonych sprawozdań i analiz dotyczących spraw objętych zakresem czynności

· Planowanie i realizacja zakupów na potrzeby jednostki
· Prowadzenie spraw związanych z organizacją wszelkich postępowań, w tym na dzierżawę                      oraz wynajem wolnych lokali użytkowych

Wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

· wykształcenie wyższe i staż pracy minimum 3 lata lub wykształcenie średnie i staż pracy minimum             5 lat, w tym doświadczenie zawodowe na stanowiskach związanych z udzielaniem zamówień publicznych na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych
· znajomość przepisów z zakresu ustaw: Prawo zamówień publicznych, o finansach publicznych,                   o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, Kodeksu Cywilnego                        w zakresie części ogólnej i prawa zobowiązań, o pracownikach samorządowych
· znajomość podstawowych zagadnień ustawy o ochronie danych osobowych
· umiejętność obsługi komputera w zakresie oprogramowania biurowego (Word, Excel) oraz urządzeń biurowych

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
· samodzielność
· nieposzlakowana opinia
Wymagania dodatkowe:

· co najmniej 3 lata doświadczenia w pracy związanej z przygotowywaniem i prowadzeniem procedur zamówień publicznych na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych

· doświadczenie przy opracowywaniu planu zamówień publicznych, planu postępowań i sprawozdań     z udzielonych zamówień

· wiedza i doświadczenie z zakresu pozyskiwania środków z funduszy Unii Europejskiej

· ukończone kursy lub szkolenia z zakresu zamówień publicznych

· rzetelność, sumienność i terminowość w wykonywaniu zadań

· umiejętność bardzo dobrej organizacji pracy 

· odpowiedzialność
· dyspozycyjność
Warunki pracy na danym stanowisku:
· Pierwsza umowa o pracę zawierana na czas określony 6 miesięcy

· Wymiar czasu pracy – 1/1 etat

· Miejsce pracy – siedziba jednostki ul. Parkowa 1, 41-902 Bytom

· Rodzaj pracy – praca biurowa, wymagająca odporności na stres, umiejętność pracy pod presją czasu, praca siedząca, przy monitorze ekranowym powyżej 4h dziennie, wymagająca kontaktów                       ze współpracownikami

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Bytomiu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6%.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:
· listu motywacyjnego
· CV*;
· kopii dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, doświadczenie, ukończonych  kursów oraz uzyskanych uprawnień;
· kopii świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających okresy zatrudnienia;
· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – dostępny na stronie https://osirbytom.bip.gov.pl/ w zakładce: Praca - Oferty Pracy w ogłoszeniu o naborze na stanowisko inspektora ds. zamówień publicznych w sekcji administracyjnej lub do pobrania  w sekcji kadr 
i szkoleń jednostki;
· oświadczenia o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych   – dostępny na stronie https://osirbytom.bip.gov.pl/ w zakładce: Praca - Oferty Pracy w ogłoszeniu              o naborze na stanowisko inspektora ds. zamówień publicznych w sekcji administracyjnej lub do pobrania w sekcji kadr i szkoleń jednostki;
· kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w wypadku kandydata korzystającego                z uprawnień zawartych w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458, z późn.zm.).
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętych kopertach należy składać osobiście 
w godzinach pracy sekretariatu OSiR (pon. 7:30-17:30, wt–pt. 7:30-15:00) mieszczącym się w Bytomiu  przy ulicy Parkowej 1 lub przesłać pocztą na adres:

Ośrodek Sportu i Rekreacji

ul. Parkowa 1

41-902 Bytom

z dopiskiem: „Nabór – inspektor ds. zamówień publicznych w sekcji administracyjnej”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2025 r.

Aplikacje, które wpłyną po wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej 
oraz na tablicy ogłoszeń Ośrodka Sportu i Rekreacji w Bytomiu.

Dokumenty nieodebrane po upływie jednego miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną protokolarnie zniszczone.

*W procesie rekrutacji będą brane pod uwagę jedynie CV, które opatrzone zostaną poniższą formułą zgody. Dokumenty przesłane zarówno elektronicznie, pocztowo lub dostarczone osobiście nie będą brane pod uwagę w procesie rekrutacji, jeżeli nie będą zawierały poniższej klauzuli. Bardzo prosimy o jej zamieszczenie: „Zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679            z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”.
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowiązującego od 25 maja 2018 r., informuję, iż:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ośrodek Sportu i Rekreacji w Bytomiu, ul. Parkowa 1, 41-902 Bytom. Kontakt z administratorem jest możliwy także za pomocą adresu mailowego: sekretariat@osir.bytom.pl, 

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikołajec. Kontakt z inspektorem jest możliwy za pomocą adresów mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl, 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze na podstawie: 

· art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowiązku prawnego ciążącego na administratorze, wynikająca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, 
· art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, której dane dotyczą wyraziła zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie są przetwarzane na podstawie ustawy z dnia  26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działających na zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie  i w celach, które wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa, 

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na czas trwania procesu rekrutacji. Natomiast dane wyłonionego kandydata zostaną dołączone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł. 
6. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych, 

7. Ma Pani/Pan prawo żądania od Administratora: 

a) dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii, 

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych, 

c) do usunięcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO, 

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO, 

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, 

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, jeśli dane przetwarzane były na jej podstawie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczących praw określonych powyżej (lit. a-g) należy skontaktować się z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych. 

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urząd Ochrony Danych Osobowych,  ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan,                że przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych              i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

9. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbędne do wzięcia udziału w procesie rekrutacji, konsekwencją ich niepodania będzie brak możliwości wzięcia udziału w jej procesie. 

10. Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu oraz nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany.
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