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SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Miejsce pracy: Duszniki-Zdréj, ul. Olimpijska 4
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne  warunkujgce  dopuszczenie do  udzialu
w postepowaniu rekrutacyjnym

o Wyksztatcenie srednie mile widziane wyzsze.

e Okres przebytej pracy zawodowej m.in. 4 lata w tym dodwiadczenie zawodowe
m.in. 1 rok na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamowien publicznych.

e Znajomos¢ regulacii dotyczgeych prawa zamowien publicznych.

e /najomos¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finansdw
publicznych oraz kodeksu cywilnego.

e Umiejetnos$¢ analizowania i poprawnego wnioskowania.

e Umiejetnosc¢ stosowania prawa w praktyce.
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskie] lub
obywatelstwa innych panstw, ktdrym na podstawie umdw miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskigj.

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

e Nieskazanie prawomochym wyrokiem karnym za umysline przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe

* Inagjomos¢ Ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finansdw
publicznych oraz kodeksu cywilnego.

* 7najomosc¢ zagadnien zwigzanych z infrastrukturg sportowa.

* DosSwiadczenie w postepowaniach przetargowych.

* Umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji, analitycznego myslenia, planowania
i organizacji pracy, samodzielnose.

» Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnoSc pracy
w Zzespole.

3. Zakres najwaziniejszych zadan przewidzianych do wykonywania na wyiej
wymienionym stanowisku

e Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwienh publicznych
w COS - OPO Duszniki — Zdrdj z zastosowaniem procedur i trybdw okreslonych
wiasciwymi przepisami prawa, w tym przygotowywania



i przeprowadzania postepowan o udzelenie zamdwief  publicznych,
w szczegdlnosci w zakresie: opiniowania wnioskdw o wszczecie postepowan
o udzielenie zamdéwieh publicznych, sporzgdzania ogtoszen, specyfikadii
istotnych  warunkdw  zamdwienia, protokotdw postepowarn o  udzelenie
zamdwienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien, ktdrych przedmiotem
sq dostawy, ustugi | roboty budowlane, w trybach wytgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamodwienh publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan zakupowych o udzelenie zamdwien publicznych, w szczegdinosci
w zakresie: opiniowania wnioskéw zakupowych, sporzgdzania projektdw zapytan
ofertowych,  przewodniczenie w  pracach  zespotdow  zakupowych

i konkursowych.
Ocena whioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
oraz  wnioskéw  zakupowych komdrek organizacyjnych COS - OPO

Duszniki — Zdrdj w zakresie zgodnosci wnioskowanych zakupdw dostaw, ustug
i robdt budowlanych z przepisami ustawy Prawo zamdwieh publicznych,
Lapewnienie peine] obstugi organizacyjneg] i dokumentacyjne] funkcjonujgcych
komisji przetargowych.

Wsparcie pracownikdw komdrek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamodwienia, szacowaniu wartosci  przedmiotu  zamdwienia,
sporzgdzaniu whioskdw o wszczecie postepowania oraz wnioskdw zakupowych,
okreslaniu kryteridw wyboru oferty, warunkdéw udzictu w postepowaniv oraz
istotnych warunkdw umowy.

Wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi COS — OPO Duszniki - Zdrdj,
odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zamdwienie, przy prowadzeniu spraw
zwigzanych z udzielaniem zaméwieh publicznych w zakresie wynikgjgeym
z przepisdw ustawy Prawo zamdwieh publicznych oraz w oparciu o przepisy
wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy
whioskowanych zmian postanowie umowy lub koniecznosci rozwigzania umowy
o udzielenia zamdwienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

Opracowywanie planu udzielania zamdwief publicznych oraz planu zokupdw
oraz sporzgdzanie korekt plandw na podstawie informac]i uzyskanych z komarek
merytorycznych COS — OPC Duszniki — Zdrdj.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamdwien publicznych na
zakup dostaw, ustug i robdt budowlanych,

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczace postepowan o udzielenie zaomodwienia, w szczegdlnosci na
pyiania kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacii publicznej, zapytania
innych organdéw (w tym organdw kontroli) oraz danych i informacii dia potrzeb
analiz, planowania i sprawozdawczodci na potrzeby Kierownictwa COS - OPO
Duszniki — Zdrdj.

Udzict w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania  wykonawcow,
przygotowywania  dokumentdw dla  Krajowe] Izby Odwotawceze] oraz
uczestnictwo w rozprawach przed KIO.

Iabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowahn o udzielenie
zamodwien publicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po
zakohczonym postepowani.,

Po zakohczeniu procedury udzielenia zamdwienia publicznego, w porozumieniu
ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej, udziat w przygotowywaniu projektdw umdw,
Wykonywanie innych zadah powierzonych przez przetozonego.
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4. Wymagane dokumenty

« CV ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach procesu
rekrutacyjnego

e List motywacyjny

+ Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

» Poswiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopie
dokumentéw  potwierdzajgce posiadane  wyksztalcenie  (Swiadectwa,
dyplomy).

» PoSwiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopie
dokumentow  potwierdzajgce jednoznacznie wymagany staz  pracy
i posiadane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

+ O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne.

« Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo.

Wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Oferujemy:
=  Stabilne i atrakcyjne warunki pracy;
» Niezbedne narzedzia do pracy;
»  Pakiet benefitow, w tym atrakcyjna oferta wezasdéw pracowniczych;
»  Mozliwose rozwoju zawodowedo;
=  Prace w przyjaznym i inspirujgcym zespole.

Oferty, z podaniem adresu do korespondenciji i telefonu kontaktowego nalezy
sktadac w formie pisemnej w zamknietych kopertach z dopiskiem

~Specjalista ds. Zaméwienh Publicznych w COS-OPO Duszniki-Zdréj”
na adres:

Centralny Osrodek Sportu w Dusznikach-Zdroju
ul. Olimpijska 4, 57-340 Duszniki — Zdréj

w terminie do dnia 27 czerwca 2025r. do godz. 12:00

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty

W naborze biorg udziat wytgcznie dokumenty aplikacyjne bedgce odpowiedzg na
ogtoszenie o naborze.

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Centralnego
Osrodka Sportu w Dusznikach-Zdroju.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
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Dyrektor Cenfralnego Oérodka Sportu  Osrodka Przygotowan Olimpijskich
w Dusznikach-Zdré] na kazdym etapie naboru moze uniewazini¢ postepowanie
rekrutacyjne bez podania przyczyny.

Spetnienie obowigzku Informacyjnego

Chcieliby$émy Panstwa poinformowaé, w jaki sposéb bedziemy przetwarzaé Panstwa dane osobowe oraz
wskazac cel, ktdremu majg one stuzyé. Poprzez wyjasnienie tych kwestii, chcemy spetni¢ cigzacy na nas
obowigzek informacyjny wynikajgcy z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, tzw. RODO.
W zwigzku z powyzszym chcieliby$my, poinformowad, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centralny O$rodek Sportu, ul. tazienkowska éa,
w Warszawie, zwany dalej: COS/COS-OPO w Dusznikach-Zdroju.

2. Punkt kontaktowy

W sprawach  ochrony swoich  danych  osobowych moga Panstwo  konfaktowad  sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem e-mail: iod@cos.pl.

3. Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania oraz kategorie danych

Dane osobowe bedzemy przetwarzag, aby ocenic Panstwa kwdlifikacje i umisjetnoici potrzebne do pracy na
stanowisku, na  ktore  Panstwo  aplikujg oraz  wybraé  odpowiedniq  osobe do  pracy
w COS/COS-OPO. Panstwa dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, bedziemy
przetwarzac w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego i ewentualnego zawarcia
umowy (napodstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO). Jeili w dokumentach aplikacyjnych podadzg Pahstwo
nam inne dane, bedziemy przetwarza¢ je na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit, @ RODO), ktdra moze zostad
odwotana w dowolnym czasie. Wysytajge nam swoje zgtoszenie rekrutacyjne wyraza Pani/Pan zgode na
przetwarzanie danych w nim zawartych.

4. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres  frwania  danej  rekrutaci.
W przypadku, gdy wyrazit Pan/Pani zgode na udziat w przysztych rekrutacjach, dane osobowe bedziemy
przetwarzac do czasu odwotania zgody, jednak nie diuze] niz 1 rok od zakohczenia biezgce] rekrutaci.

5. Odbiorcy danych itransfer danych do panstw trzecich

Dostep do Pani/Pana danych osobowych bedzie przystugiwatl naszym upowaznionym pracownikom
i wspotpracownikom, a takze dostawcom ustug, z ktdrych korzystamy (np. dostawcy ustug [T lub podmioty
wspierajace rekrutacje). Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazane podmiotom przetwarzajgeym
dane osobowe majgcym siedzibe poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EQG).

6. Panstwa prawa i profilowanie

Przystugujq Pani/Panu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnodé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem,

e prawo dostepu do danych osobowych,

e prawo zgdania sprostowania danych osobowych,

e prawo Zgdania usuniecia danych osobowych,

e prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osclbowych,

e prawo do przenoszenia danych oscbowych,

Jednecczesnie informujemy, ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Oscbowych (PUODO) z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2. W oparciu
0 dane osobowe nie bedq podejmowane zadne zautomatyzowane decyzje, w tym nie bedqg podlegaty
profilowaniu.

7. Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych jest catkowicie dobrowolne, ale - w zakresie przewidzianym przez przepisy

prawa pracy — konieczne do wziecia udziatu w rekrutacii.

DYREKTOR
Centralny Osrodek Sportu-
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