Dyrektor Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku
poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalista ds. zamowiern publicznych - 1 etat

w Miejskim Osrodku Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 1

1. Funkeje podstawowe wykonywane na stanowisku:

1) Realizacja prawa zamdwien publicznych tj.:

a) nadzorowanie i kontrola prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych

b) wykonywanie zadan i czynnos$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych

c) sporzadzanie projektow uméw o zamowienie publiczne

d) udzial w pracach komisji przetargowej

e) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwolawczych)

1) ocena formalno-prawna ztozonych ofert

2) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie zamdowien publicznych

h) koordynacja i kontrola czynnos¢ zwigzanych z zawartg umowa

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych

3) nadzor i organizacja prac remonotowo - budowlanych prowadzonymi w MODM

4) nadzoér i organizacja zakupu dostaw i ustug niezbednych do biezacego funkcjonowania
MODM

5) wspolpraca z dziatlem ksiggowosci w zakresie wlasciwego prowadzenia rozliczen
z kontrahentami

6) nadzo6r nad wlasciwym utrzymaniem budynkéw w zakresie okresowych przegladéw
i inspekcji budowlanych

7) wspolpraca z Departamentem Edukacji Urzedu Miejskiego w Bialymstoku w zakresie

prowadzenia sprawozdawczo$ci z posiadanego mienia oraz ubezpieczen
majatkowych,
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie

2) Pelna zdolno$¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

3) Niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu

4) Wyksztalcenie: wyzsze i min.4 — letni staz pracy lub srednie i min.5 — letni staz pracy

2, Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$é obstugi komputera (MS Word, MS Excel, Internet, poczta elektroniczna)

2) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner)

3) znajomos¢ zagadnien dotyczgcych przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych

4) praktyczna znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych

5) umiejetnosé organizacji pracy wlasnej oraz w zespole

6) obowigzkowos¢, sumienno$¢, wysoka kultura osobista

7) fatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetno$¢ analitycznego
myslenia

8) skrupulatno$¢, dokladno$é¢, terminowe wykonywanie prac




1) Praca w administracji z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Miejskiego
Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku
2) Wymiar zatrudnienia: 1 etat

5. Wymagane dokumenty:

1)  List motywacyjny,

2)  Zyciorys (CV)

4)  Kopia: dyplomdw, swiadectw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje,

5)  Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i wiedze,

6) Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

7)  Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w
pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci  dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, z jednoczesnym
zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego
w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

8)  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

Przedlozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
nastepujgcymi klauzulami:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 1., poz. 1182 ze zm.)”
»Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 17 kwietnia 2018 roku do godz. 12:00 na
adres: Miejski Osérodek Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 1,
15-762 Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji oraz
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — specjalista
ds. zamoéwien publicznych”

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.
Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Migjskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, dn. 5 kwietnia 2018 .
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