Konkurs
na stanowisko Specjalista ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia

w Przedsiebiorstwie Wodno Kanalizacyjno Cieptowniczym w Pionkach Sp. z o.o.

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne — preferowany z zakresu PZP
lub studia podyplomowe lub szkolenia/kursy z zakresu zaméwien publicznych.
Znajomosc¢ ustawy PZP oraz aktow wykonawczych do ustawy

tatwosc¢ formutowania wypowiedzi w mowie i pismie,

3 lata udokumentowanego doswiadczenia na stanowisku ds. Zamoéwien
Publicznych

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc jezyka angielskiego

ZdolnosSci negocjacyjne

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Dobra organizacja i zarzagdzanie czasem pracy,

Wysoka kultura osobista i odpornos¢ na stres,

Skrupulatno$é, odpowiedzialno$¢ i sumienno$é i obowigzkowo$é przy realizacii
powierzonych zadan.

Zakres obowiazkow obejmuje m.in.:

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie zobowigzujacymi przepisami, w tym:
zamoéwien publicznych dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
Kompleksowe opracowywanie dokumentaciji przetargowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, udziat w pracach komisji przetargowych, wspofpraca
z kierownikami komoérek organizacyjnych oraz wyznaczonymi pracownikami
w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, prowadzenie
rejestru zamowien publicznych oraz sprawozdan;

Kontrola nad formalno-prawng prawidtowoscig dokumentéw w postepowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego;

Opracowywanie planu udzielania zamoéwien publicznych, sporzadzanie korekt
planéw oraz planu zakupow

Kontrola przestrzegania procedur zamoéwien publicznych z obowigzujacymi
przepisami z zakresu prawa zamowien publicznych.

Zapewnienie wtasciwe] i terminowej realizacji zadan w zakresie zamowieh
publicznych. Opracowanie i aktualizacja procedur, regulaminéw wewnetrznych
Spotki w zakresie zamdwien publicznych.

Wsparcie pracownikéw komérek merytorycznych Spotki w przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamoéwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia,
sporzadzaniu wnioskéw o wszczecie postepowania oraz wnioskéw zakupowych,



okreslaniu kryteribw wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
istotnych warunkéw umowy;

Przygotowywanie dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego lub zapytan z zakresu zamédwien publicznych.

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwier publicznych
prowadzenie ich ewidencji i nadzér nad terminami ich realizaciji,

Obstuga urzgdzen biurowych.

Dokonywanie zakupéw materiatow i surowcdéw niezbednych dla Spotki,

Realizacja strategii zakupow ,

Prowadzenie rozliczen z dostawcami firmy ,

Poszukiwanie nowych dostawcdéw na rynku

Informacje o warunkach pracy:

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace (pierwsza umowa na 3 miesieczny okres
probny),

Zatrudnienie w stabilnej Firmie o wieloletniej tradycii,

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikaciji.

Wymagane dokumenty:

CV w tym nr telefonu i adres poczty elektronicznej,
List motywacyjny
Kopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, kursy.

Warunki naboru, termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej

Osobiscie w sekretariacie firmy w zamknietej kopercie z dopiskiem Rekrutacja:
.otanowisko ds. zaméwien publicznych” - w godzinach 07.00-15.00 do dnia
31.01.2025r.

Listownie na adres: PWKC w Pionkach Sp. zo.o., ul. Przemystowa 11, 26-670
Pionki z dopiskiem Rekrutacja: ,Stanowisko ds. zamoéwieh publicznych”.
UWAGA!!! Liczy sie data wplywu do Spétki, a nie data nadania listu.

Informacje dodatkowe:

Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny by¢
podpisane witasnorecznie przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz CV
nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). ”

Informacja o metodach i technikach naboru:

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Zarzad Spofki.



. Postepowanie sktada sie z dwoch etapéw:etap 1 — weryfikacja dokumentéw; etap 2
—rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujacych form:
pisemnie, telefonicznie lub poprzez e-mail.

Inne informacije:

» Oferty, ktére wptyna po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane,

* Zgodnie z zaleceniami Urzedu Ochrony Danych Osobowych wszelkie dokumenty
rekrutacyjne niezatrudnionych kandydatéw niezwiocznie po zakonczeniu procesu
rekrutacji zostang zniszczone,

. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢:
oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i
staz; oryginat Swiadectwa lub dyplomu lub ukohczonego kursu potwierdzajgcego
wyksztatcenie i kwalifikacje

]
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Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy sktadajacego CV

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Przedsiebiorstwo Wodno
Kanalizacyjno Cieptownicze w Pionkach Sp. z 0.0. z siedzibg w Pionkach, ul. Przemystowa 11
(Administrator).

Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze sie Pan/Pani kontaktowa¢ w
sprawie ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem: iod@pwkc.pionki.pl lub
pisemnie na adres Spéiki.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w
tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w
dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 /it. a RODOQ), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Przedsiebiorstwo Wodno Kanalizacyjno Cieptownicze w
Pionkach Sp. z o0.0.

Okres przechowywania danych



Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakohczenia
procesu rekrutaciji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Prawa osoéb, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuniecia danych osobowych;,

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolnie.
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