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OGI_OSZENIE

o naborze kandydat6w na stanowisko Inspektora ds. zam6wierfl publicznych
w Zarz4dzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nanva i adres.
Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16 - 400 Suwalki
tel.87 563 50 00

II. OkreSlenie nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Inspektor ds. zam6wieri publicznych (na zastgpstwo)

III. OkreSlenie wyma gafi zwi4zanych z wyZej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1) pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnychoraz korzystanie zpelni praw publicznych,
2) niekaralnoil za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
wyks ztalc e nie v'ry Zsze,

co najmniej rcczny sta?pracy,
znajomoSd ustawy Prawo zam6wieh publicznych w tym akt6w wykonawczych
zwiqzany ch z systemem zam6wien publicznych,
znajomoSd obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu MS Office)
ivrzqdzeh biurowych,

7) rozwinigte umiejgtnoSci interpersonalne i komunikacyjne, odpornoS6 na stres,
8) umiejgtnoSi pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielnoS6, rzetelno6i,

sumiennoSi, kultura osobista.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)' ukoriczone studia podyplomowe z zal<resu Prawo zam6wien publicznych,
2) doSwiad czenie w przygotowywaniu i przeprow adzaniu zan6wieh publicznych.

IV. Zakres zadair wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan inspektora ds. zam6wieri publicznych nale?y wykonywanie zadafi zwiqzanych
zzam6wieniami publicznymi na dostawy, uslugi i roboty budowlane, aw szczeg6lnoSci:

1) planowanie zam6wien publicznych poprzez sporzqdzanie planu na dany rok
budzetowy na podstawie informacji i wniosk6w skladanych przez poszczeg6lne
ko m6rki or ganizacy jne ;

2) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym material6w zr6dlowych (m.in. wniosk6w
o przeprowadzenie postgpowania, projekt6w um6w) przekazywanych przez kom6rki
or ganizacyjne skladaj 4ce wnio ski ;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych,
a w szczeg6lnoSci sporz1dzanie kompletnej specyfikacji warunk6w zam6wienia,
publikowanie ogloszefr w biuletynie Urzgdu Zan6wiet'r Publicznych, Dzienniku
Urzgdowym UE, prowadzenie dokumentacji postgpowafi zgodnie z ustaw4 z dnia
11 wrzeSnia 2019 Prawo zam6wief publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. ll29
ze zm);

4) przygotowywanie wniosk6w i prowadzenie dokumentacji techniczno-finansowej
zadaninwestycyjnych i remontowych wsp6lfinansowanych ze Srodk6w zev'rngtrznych;

5) przyjmowanie i obsluga interesant6w w zakresie prowadzonych spraw.

Szczeg6lowe zadania inspektora ds. zam6wieri publicznych zostan4 okreSlone w zakresie
obowi4zk6w pracownika.

3)
4)
s)

6)



V.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bEdzie w Zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym v'rymiarue czasu ptacy,
z vtykorzy staniem sprzgtu komputerowego.

2, Z wylonionym kandydatem zostanie zawafta umowa na czas okreSlony w celu zastgpstwa
pracownik a w czasie j e go usprawiedliwionej nieobecno Sci w pracy.

3. Praca ma charakter biurowy,'uqlmaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym,.
4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoSci4 ruchowq

(np. os6b poruszbj4cych sig na w6zku).

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.
2. Kopie dokument6w potwierd zajycy ch wymagane wyksztalcenie.
3. Kopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych wymagany staz pracy lub zaSwiadczenie

o zatrudnieniu, zawieraj1ce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Kopie dokument6w potwierdzajqcych doSwiadczenie zawodowe w zam6wieniach
publicznych.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publi czny ch.

6. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie,Zekandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe.

7. Podpisana odrgcznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartychw ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt. VI ogloszenia mohna sktradai osobiScie
w sekretariacie Spolki (pok6j nr^10), lub przeslad zapo1rednictwem poczty w terminie do
11 Iipca 2022 r. do godz. 11" (liczy sig data wplywu do Sp6lki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zaruqd Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko inspektora ds. zam6wieh
publicznych".

Dokumenty niekompletne, niespelniajqce wymog6w formalnych oruzkt6re wplyn4 do Sp6lki
po uptywie wyZej okreSlonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bEdzie umieszczona na tablicy ogloszeri i stronie internetowej
www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dnia )J czerwca2022 r.


