Miejski Zarzgd Ulic i Mostéw
ul. Jézealy Kantoréwny 2¢
40-3817 KATOWICE
tel. 256 80 52, 256 98 85, fax 256 98 47

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze NIP 634.000-81-85, REGON 000144309

Ogloszenie Nr PP/4/2025 z dnia 12 marca 2025r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J. Kantoréwny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — starszego referenta ds. zamowien

publicznych w Dziale Zamowien Publicznych

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

udokumentowany co najmniej 10-letni staz pracy,

dobra znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z Rozporzadzeniami do
tej ustawy, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

dobra znajomo$¢ Ustawy Kodeks Cywilny oraz Ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

dobra znajomo$¢ platformy e-zamowienia,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office w szczego6lnosci
Word 1 Excel,

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

Wymagania pozadane:

samodzielnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,
doktadno$¢, sumiennosc.

komunikatywnosc¢,

wysoka kultura osobista,

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie :

1.

Terminowe wykonywanie zadaf dotyczacych prowadzenia pod wzgledem
proceduralno-dokumentacyjnym z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ogélnie obowigzujacymi i
wewnetrznymi przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.



2. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi lub pracownikami merytorycznymi
w przygotowaniu dokumentacji do wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. Udziat w pracach Komisji przetargowych zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora MZUIM
a w szczegolnosci:

a) Scalenie wszystkich niezbednych informacji od pozostalych cztonkéw Komisji
Przetargowej zgodnie z przepisami o zamdwien publicznych odpowiednio do
przygotowania ogloszenia o zamdowieniu,

b) Zamieszczanic na stronie internetowej zamawiajacego i odpowiednio
przekazywanie Wykonawcom dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania w tym m.in. ogloszenia o zamowieniu, specyfikacji warunkow
zaméwienia, wyjasnieni i zmian tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia,
zmiany terminu sktadania ofert, informacji o wniesionych odwotaniach.

c) Dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem formalnym w tym:

— Czy oferty zostaly prawidtowo podpisane;

— Czy zostalo ztozone wymagane oswiadczenie w zakresie okreslonym w
specyfikacji warunkow zamoéwienia, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

— Czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu w tym czy zostaly ztozone
wymagane dokumenty i o§wiadczenia w tym zakresie;

d) Przygotowywanie projektow pism wedtug wiasciwosci realizowanych zadan w
wyniku podejmowania czynnosci w zakresie $rodkéw ochrony prawnej.

¢) Przygotowanie i przekazanie do ogloszenia w odpowiednim publikatorze
ogloszenia o udzieleniu zamdéwienia po otrzymaniu kopii umowy.

4. Opracowywanie dokumentéw dotyczacych skladania ofert, w tym specyfikacji
warunkéw zamoéwienia i odpowiednio zaproszen lub ogloszen o zamoéwieniu oraz
przekazywanie ich do publikacji, zamieszczanie lub przekazywanie do zamieszczenia
oraz gromadzenie w aktach sprawy dowodéw w zakresie zamieszczania lub przekazania
do zamieszczania ogloszen oraz dowodéw w zakresie dorgczenia lub zamieszezenia i
ukazania si¢ tych dokumentow.

5. Prowadzenie spraw i dokumentowanie czynnoéci zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowej oraz wykonywanie innych czynnosci i obowiazkéw wynikajacych z
Regulaminu pracy Komisji Przetargowe;.

6. Przygotowanie i przekazywanie do wysylki Kkorespondencji zwiazanej z
przygotowywanymi i przeprowadzonymi postgpowaniami oraz innej dokumentacji
(pism) dotyczacej spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym wnioskow,
wystapien, zawiadomien decyzji, informacji i odpowiedzi Wykonawcom oraz ogloszen
o0 udzielenie zamowienia.

7. Kontrola kompletnoci, przechowywanie i nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z
poszczegblnymi zadaniami i postgpowaniami.

8. Rejestrowanie czynno$ci z postepowaf w rejestrach zamowien publicznych 1
rejestrowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

9. Wspéhudzial w opracowywaniu planu zamdwiefi publicznych oraz rocznego
sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych, zgodnic z obowigzujgcymi
przepisami.

Warunki pracy:
e Wwymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,

o miejsce pracy — Katowice ul. J. Kantoréwny 2a, (budynek nie jest wyposazony w windg)
e praca przy komputerze,



Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2025 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostow w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani s3 do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (dostepny na stronie internetowej MZUiM
w Katowicach lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach przy ul.
J.Kantoréwny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

e list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu) - odrecznie podpisany,

e kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

e oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych,

e oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach — tylko, jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacja dot.
niepetnosprawnosci), czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii oswiadczenia o niepetnosprawnosci.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby sktadajgcej oferte z adnotacjg: ,,Nabor PP/4/2025 na stanowisko urzednicze: ,, Straszy
referent ds. zamowien publicznych w Dziale Zamowien Publicznych” w sekretariacie
Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow ul. J. Kantoréwny 2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2025-03-24

Aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacje dodatkowe

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie przekazywane do brakowania i
zniszczenia.

ETIOR

flostour w Katowicach

Katowicac



