OGLOSZENIE O NABORZE
DYREKTOR MtODZIEZOWEGO CENTRUM SPORTU WROCLAW
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Osoba w Dziale Zamoéwien Publicznych — 2 etaty

w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.

Kandydat/-tka na w/w stanowisko musi spetnia¢ niezbedne wymagania.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

ukonczone 18 lat;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 3- letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg zamdwien publicznych po stronie
zamawiajacego;

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
znajomosc¢ obstugi platformy zakupowej Opennexus;
znajomosc¢ pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi;

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji postepowan, w szczegdlnosci specyfikacji warunkow
zamowienia, projektéw umow, ogtoszen oraz innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniami;
publikowanie ogtoszen oraz postepowan w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na platformie zakupowe;j
jednostki;

biezgca obstuga platformy zakupowej oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowan;

udziat w pracach komisji przetargowych, w tym przygotowywanie protokotdéw oraz dokumentacji z przebiegu
postepowan;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi jednostki oraz udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie
przygotowania i realizacji zamowien publicznych;

prowadzenie centralnego rejestru umoéw, rejestru zamowien ponizej 170 000,00 zt oraz archiwizacja
dokumentacji postepowan;

przygotowywanie projektéw petnomocnictw, upowaznien oraz pism zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami;

Znajomos¢ przepisow ustaw: znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych, praktyczna znajomos¢ ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) i przepiséw regulujgcych prace
pracownika Dziatu Zamoéwienn Publicznych m.in. ustawy o finansach publicznych, przepiséw Kodeksu pracy, ustawy
o ochronie danych osobowych.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ i odpowiedzialno$é, duza motywacja do pracy, dobra organizacja
i umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.



Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

e odpowiedzialno$¢ porzadkowa (dotyczy przestrzegania przez pracownika przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kar za nieprzestrzeganie przepisdw obowigzujgcych w danym
przedsiebiorstwie);

e odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone pracownikowi (dotyczy powierzonych pracownikowi pieniedzy do
rozliczenia lub zwrotu oraz innego mienia powierzonego pracownikowi do rozliczenia lub zwrotu).

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw, al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Czas pracy: osSmiogodzinny czas pracy na dobe i przecigtnie 40-godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Materiaty i urzadzenia, ktorych pracownik bedzie uzywat w czasie pracy: kserokopiarka, komputer, monitor
komputerowy, telefon stuzbowy (zgodnie z przepisami BHP)

Proponowane wynagrodzenie: miesieczne wynagrodzenie zasadnicze od 5 300 do 8 500 ztotych brutto (kwota
uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) oraz
m.in.: dodatek za wieloletnig prace (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy), dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
,trzynastka”. Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183ca
ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze
naboru, przed nawigzaniem stosunku pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

e  kwestionariusz osobowy, do pobrania tutaj --> .......cccceveenene. zgodnie z zatgczonym wzorem, opatrzony datg i
wtasnorecznym podpisem wraz ze zgodg na przetwarzania danych osobowych;

e  kopie $wiadectw pracy;

o kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

e  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, zgoda
na przetwarzania danych osobowych.

Uwaga:
Nalezy sktadac wytgcznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej, bez zatgczania dokumentéw dodatkowych,
takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres okreslony w niniejszym
ogtoszeniu jest wytgczng decyzjg kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw, przy al. Ignacego Jana
Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw lub pocztg na adres Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw, w zamknietej
kopercie z napisem: ,,Nabdr na stanowisko Osoba w Dziale Zaméwien Publicznych w Mtodziezowym Centrum Sportu
Wroctaw ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca 2026 roku do godz. 09.00.



Oferty wystane poczta muszg wptyng¢é do MCS Wroctaw do dnia i godziny wskazanej powyze;j.
Aplikacje, ktére wptyng do MCS Wroctaw po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczong na stronie internetowej Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
przy al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.



