Ogloszenie 0 naborze na stanowisko specjalisty
w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu oglasza nabér na

wolne stanowisko pracy w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu:
specjalista w dziale administracyjno-gospodarczym

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Lodzkiego w Zgierzu, ul 3 Maja 46, tel. : 042 716 24 72
Numer ewidencyjny naboru: CREZ.111.1.2024

Data publikacji ogloszenia: 14 lutego 2024 r.

Termin skfadania ofert do: 28 lutego 2024 r.

L. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, z zastrzezeniem art. 1 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j.: Dz. U. 22019 r., poz. 1282),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow specjalisty,

5) spelnienie ponizszych warunkéw:
a) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie oraz ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowien
publicznych
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy w zakresie zamowien publicznych,

2) znajomos¢ krajowych przepisow prawa z zakresu zamowien publicznych oraz przepisow prawa
wspolnotowego,

3) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowej oraz przepisOw prawa
stosowanych i obowiazujacych w jednostce, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisoéw prawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach publicznych,
o ochronie danych osobowych,

4) organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw,
5) wspolpraca, komunikacja, rzetelnosé, myslenie analityczne,

6) umiejetnosé obstugi MS Office (Word, Excel.)



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) opracowywanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego,

3) przygotowywanie ogloszen i ich publikacja,

4) opracowywanie i zamieszczanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami, a w szczegolnosci
przekazywanie odpowiedzi na zgloszone w postepowaniach zapytania, zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykluczenia oferenta, odrzucenia oferty czy uniewaznienia postgpowania,

6) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz ofert zlozonych w post¢gpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spelnienia przez oferentow wymaganych
specyfikacja warunkow,

7) udziat w pracach komisji przetargowe;j,

8) weryfikowanie zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

10) sporzadzanie projektow umow i anekséw do umow,

1) prowadzenie rejestru umow,

12) sporzadzanie i aktualizacja Planu zamowien publicznych oraz jego publikacja

udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

13) udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu
powierzonych obowigzkow,

15) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych,

16) udzielenie zamdwien publicznych,

17) uczestnictwo w kontrolach i audytach realizowanych przez organy zewngtrzne oraz analiza ustalen
pokontrolnych i przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, w tym dotyczace
zamowien publicznych wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

18) monitorowanie procesu wdrozenia otrzymanych zalecen pokontrolnych po kontrolach i audytach,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym w niepelnym wymiarze czasu pracy: 1/4 etatu,
2) praca przy monitorze ekranowym,

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace - przewiduje si¢ zatrudnienie od miesigca marca 2024 r.,
4) praca na pigtrze w budynku.

5. W miesigcu styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum
Rozwoju Edukacji Wojewodztwa E.édzkiego w Zgierzu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wlasnorecznie
podpisany wg zalacznika nr 1 do ogloszenia,



4) kserokopie Swiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie) potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata, lub zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy, w szczegdlnoscei
w przypadku trwajgcego stosunku pracy (jezeli wynika to z warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2),

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorecznie podpisane,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wlasnorecznie podpisane,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne - wlasnorecznie podpisane,

9) oswiadczenie, stwierdzajace ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe -
wiasnorgcznie podpisane lub kserokopia waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego.

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng - wlasnorecznie podpisane. - wg zalacznika nr 2 do ogloszenia,

7. Termin, sposo6b i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne:

- w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa 1.odzkiego w Zgierzu” nalezy skladaé
w sekretariacie Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Lodzkiego w Zgierzu ul. 3 Maja
46, w godzinach pracy Centrum (od poniedziatku do piatku od 8:00 do15:00)

lub

- poczta tradycyjna na adres Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu,
ul. 3 Maja 46, 95-100 Zgierz

w terminie do dnia 28 lutego 2024 r.
Decyduje data wplywu oferty.

Dokumenty aplikacyijne musza by¢ podpisane, a kazda kserokopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginalem przez kandvdata.

Oferty zlozone po wskazanvm terminie, nickompletne lub zostaly zlozone w sposéb inny niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow zlozone bez kompletu wymaganych w ogloszeniu dokumentow,
lub ktére wplynely po uplywie terminu ustalonego w ogloszeniu lub zostaly zlozone w sposob inny
niz okreslony w ogloszeniu, nie bedg rozpatrywane i sa komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesiecy
od zakonczenia procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bioracych udzial w naborze sg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach.
W tym czasie kandydaci moga dokonywac odbioru dokumentow.

Centrum nie odsyta dokumentéw kandydatom, za wyjatkiem ztozonych przez kandydatow w ofertach
oryginalow dokumentow.

8. Informacje dodatkowe

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie i sposobie przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie lub na adres e-mail.



Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie i sposobie przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie lub na adres e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej CREWL
ina tablicy ogloszen w CREWL. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy
o prac¢ bedzie zobowiazany dostarczy¢ do wgladu, oryginaly swiadectw pracy i dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.
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