Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy zajmujacy si¢ administrowaniem zasobem mieszkaniowym
na terenie miasta Otwocka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
wymiar czasu pracy: pelen etat
inspektor ds. zamowien publicznych

Termin skladania dokumentow: 25.11.2022r.

Wymagania niezbedne;

o wyksztalcenie wyzsze;

e znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy
(w tym umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania w praktyce przepisow z zakresu
zamdwien publicznych),

» umiejetnos¢ sporzadzania i weryfikacji dokumentacji przetargowej,

o biegla obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy Microsoft Office),

o pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

» nieposzlakowana opinia,

» niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

e w stosunku do kandydata nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

¢ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku minimum 1 rok (mile widziane
doswiadczenie od strony Zamawiajacego),

e zdolno$¢ analitycznego myslenia 1 logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskoéw 1 opinii,

¢ komunikatywno$¢,

e sprawnos$¢ dzialania, dobre umiej¢tnosci organizacyjne,

e zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkow,

e odpowiedzialnos¢, dobra organizacja przy wilasnej, samodzielno$é, terminowosé.

Ogolny zakres wykonywania zadan na stanowisku:

biezace sledzenie przepiséw z zakresu zamowien publicznych,
kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

e sporzadzanie wnioskdéw oraz umow o zamowienia publiczne,
sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia na podstawie informacji
przekazanych przez komorki merytoryczne ZGM w Otwocku,

e przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych,

e udzial w pracach Komisji Przetargowej,




e prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na zapytania
zamowienia, pisma wynikajgce z procedur odwolawczych itp.),

e weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowej, sporzadzonej
W postepowaniach o zaméwienia publiczne),

® prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg oraz
nadzor nad jej realizacja,

® opracowywanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach oraz analiz, ocen i informacji
dotyczacych powierzonych zadan,

® sporzadzanie rocznego planu zamowieni publicznych,

* biezace Sledzenie przepiséw z zakresu zamoéwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

* kwestionariusz osobowy;

list motywacyjny:;

zyciorys - curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie:

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

* oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni prawa publiczny;

* dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach.

W miesigcu pazdzierniku 2022 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu
Gospodarki Mieszkaniowej Otwock. ul. Wawerska 8 pokoj nr 6, badZ poczta elektroniczng
na adres sekretariat@zgm-otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta tradycyjng naadres: Zarzad ( sospodarki Mieszkaniowej
ul. Wawerska 8 05-400 Otwock, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektor
ds. zamowien publicznych, w terminie do 25 listopada 2022 r. W przypadku wystania poczta
0 waznosci zloZenia dokumentow aplikacyjnych. decyduje data wptywu do ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i szczegdlowe CV. powinny by¢
opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie
z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) ustawa  z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22019 1. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzqgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).




