Miejski Zarzad Ulic i Mostow w Chorzowie
ul. Baltycka 8A
41-500 Chorzéw
ogfasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. Zaméwien Publicznych
wymiar etatu: petny.

Liczba etatéw: 1

Zakres obowigzkdow:

Kompleksowe planowanie i organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
jednostki, w szczegélnosci tym m.in.:

- sporzadzanie plandéw postepowan o udzielenie zamoéwien oraz sprawozdan z udzielonych
zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawg PZP i stosownymi aktami wykonawczymi;

- opracowywanie niezbednych dokumentéw postepowania, stosownie do trybu postepowania
(ogtoszenia, specyfikacja warunkéw zamowienia, umowa i inne);

- wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi wnioskujgcymi o przeprowadzenie postepowan

o udzielenie zaméwienia publicznego;

- weryfikacja dokumentdéw poprzedzajgcych wszczecie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przygotowanych przez wnioskujgce komérki organizacyjne w zakresie zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami prawa;

- prowadzenie korespondencji z wykonawcami, w tym udzielanie wyjasnien tresci dokumentow
postepowania;

- badanie i ocena ofert;

- sporzadzanie protokotu postepowania;

- przygotowywanie odpowiedzi na odwotanie we wspodtpracy z Radcg Prawnym;

- udziat w pracach komisji przetargowej jako sekretarz;

- aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczgcych zamoéwien
publicznych;

- realizacja czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, deponowaniem i zwrotem wadium;

- koordynacja czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawcg wybranym w wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia;

- prowadzenie ewidencji i archiwizacja udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi i regulacjami wewnetrznymi jednostki;

- przeprowadzanie czynnosci skutkujgcych udzieleniem zaméwien publicznych w sposéb pozwalajacy
na zachowanie ich ciggtosci oraz terminowa realizacje zadan jednostki;

- wykonywanie innych czynnosci, koniecznych dla prawidtowego przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o zamowienie publiczne, zleconych przez przetozonych;



Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, z ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw wspdlnotowych
przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej;
- wyksztatcenie wyzsze, mile widziane ukonczenie studidw z zakresu zamdwien publicznych;

- co najmniej roczne doswiadczenie na stanowiskach w obszarze zamdwien publicznych;

- znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy prawo
zamoéwien publicznych;

- znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym o pracownikach samorzgdowych, - doswiadczenie

w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w ramach projektéw
dofinansowywanych z funduszy unijnych;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (min. pakiet OFFICE);

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, niekaralnos¢,
nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- mile widziane dos$wiadczenie w reprezentowaniu zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych
prowadzonych przed Krajowg lzbg Odwotawczg;

- znajomos¢ platformy e-Zamowienia;

- samodzielno$¢, umiejetnosc organizowania pracy oraz podejmowania decyzji;

- komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé;

- zdolnos¢ wspotpracy w zespole;

- umiejetnos¢ koordynowania dziatan, prowadzenia korespondencji stuzbowe;j.

Warunki pracy:

- petny wymiar czasu pracy,

- praca stacjonarna w siedzibie MZUiM,

- praca przy komputerze pod presja czasu,

- praca wymagajaca bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z interesantem,

- nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy ani bariery architektoniczne w dostepnosci do
budynku.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferte zawierajaca:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



- kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach,

- opis dos$wiadczenia zawodowego z wyszczegdlnieniem zagadnien, ktérymi kandydat na stanowisko
zajmowat sie w trakcie kariery zawodowej zgodnych z wymaganiami ogtoszenia o naborze,

- oSwiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych

i nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub, za umysine przestepstwo skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji, o nie prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej,

- klauzule informacyjng (RODO) dla 0séb przystepujgcych do naboru na wolne stanowisko urzednicze
wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

nalezy ztozy¢ lub nadesta¢ (decyduje data stempla pocztowego) w zamknietej kopercie opisanej
imieniem i nazwiskiem osoby sktadajacej z adnotacjg ,,Nabdr na stanowisko Specjalista ds. zaméwien
publicznych ” w terminie do dnia 10.10.2025 r., do godziny 13:00 w Dziale Kadr Miejskiego Zarzadu
Ulici Mostow w Chorzowie, ul Battycka 8A

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ w Dziale Zamodwien Publicznych Miejskiego Zarzadu
Ulici Mostow, telefon 32 2411 270 od poniedziatku do $rody w godzinach od 7:00 do 15:00,
w czwartek od 7:00 do 16:30, w pigtek 7:00 do 13:30.

Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wynik zostanie umieszczona na tablicy ogtoszern w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostdw oraz na stronie internetowej MZUiM w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem: www.mzuim.chorzow.eu

Informacja o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej bedzie publikowana wg indywidualnych
numerow nadanych kazdej ofercie pracy.



