Ogloszenie Nr 2 /19

Dyrektor Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza nabor na stanowisko:
inspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zaméwien publicznych i kancelaryjnych
Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok 7U

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
Kompleksowe prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na roboty

budowlane, dostawy, wustugi w trybach przewidzianych w ustawie Pzp,
a w szczegblnosci:

— przygotowywanie dokumentow celem ogloszenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego (specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z
niezbednymi zatgcznikami);

— publikacja i aktualizowanie ogloszenia o zamdwieniu i udzielaniu zamdéwienia na
stronie Zamawiajagcego, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej — zgodnie z ustawa Pzp;

— czynny udzial w pracach komisji przetargowej - dokonanie oceny ofert; udziat
w negocjacjach w wykonawcami;

— sporzadzanie pism niezbednych w procesie przeprowadzanych postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego m. in. do wykonawcéw, Krajowej Izby Odwotawczej;

— sporzadzanie protokotow postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

— archiwizacja postepowan po ich zakonczeniu;

— wspotpraca przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych;

— sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych zgodnie z
ustawg Pzp i1 obowigzujacymi przepisami prawa oraz innych raportéw z zakresu
zamoOwien publicznych;

— prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

— udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej z zakresu
zamOwien publicznych;

— przedstawianie na biezgco informacji o stanie zagrozenia z realizacji prowadzonych
spraw.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie: kierunek: prawo, ekonomia, administracja;

staz pracy: 2 — letnie udokumentowane do$wiadczenie w pracy w administracji
samorzadowej lub rzadowej, zwigzane z zamdwieniami publicznymi po stronie
Zamawiajacego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z realizacjag ww. zadan, a w szczegdlnosci przepisOw
ustaw: Prawo zamoOwien publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy, Kodeksu



cywilnego — w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci przewidzianych
na ww. stanowisku, samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kpa;

— doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw z zakresu zamowien
publicznych, wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych,
sporzadzaniem planéw postgpowan 1 sprawozdan z udzielonych zaméwien;

— znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

— umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemow,

— komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; o§wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Centrum
Ustug Informatycznych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa’; kserokopia dyplomu wyzszej
uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejgtnosci
1 wiedze oraz — ewentualnie — staz pracy.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2018 r.,
poz. 1260) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.
5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 18 lutego 2019 r.
Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku,

z siedzibg przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U lub drogg pocztowa na adres: Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, I pigtro 15-062 Biatystok —
w zamknietej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturg: CUI-VIL210.2.2019 oraz

dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zaméwien
publicznych i kancelaryjnych”
6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prace¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem
brutto w przedziale 3 000 - 4000 zt. (z zamiarem podpisania umowy na czas nieokreslony).
7. Informacje dodatkowe:

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

* Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogq elektroniczng.




Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do CUI), w sposob inny niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig
na ogtoszony nabor, nie bedq uwzgledniane w prowadzonym postegpowaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogq by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
numeru_konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Szczegotowe zasady postegpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi odpowiedzig
na ogtaszane nabory okreslone zostaty w § 19 Zarzqdzenia Nr 7/19 Dyrektora Centrum
Ustug Informatycznych w_Biatymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia
szczegotowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1.

2.

10.
1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Informatycznych w
Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 15-062, Biatystok.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych: Kontakt do Inspektora Ochrony
Danych: email: iod @cui.bialystok.pl, tel: 85 869 6544.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktorej bierze Pani/Pan udziat.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pracy, na podstawie przepiséw art. 22 kodeksu pracy, a poza zakresem
okreslonym w wyzej wskazanym przepisie, na podstawie Pani/Pana zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na
podstawie przepisOw prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych w

dowolnym momencie, przy czym cofni¢cie zgody nie ma wpltywu na zgodnos$c
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

Na podstawie Pani/Pana danych nie bedg podejmowane decyzje w sposéb
zautomatyzowany, nie bedg tez przetwarzane w formie profilowania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdélnego
rozporzadzenie o ochronie danych.

Podane przez Panig/Pana osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.
Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji
lub wycofania zgody na przetwarzanie oraz gdy uptynie obowigzkowy okres ich
przechowywania wskazany w przepisach o archiwizacji.

Biatystok, 2019-02 -07



