OGLOSZENIE

0 naborze kandydatéw na stanowisko Inspektora ds. zamoéwien publicznych

w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nazwa i adres.

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32 |

16 — 400 Suwatki

tel. 87 563 50 00

II. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
Inspektor ds. zamowien publicznych (na zastgpstwo)

III. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

€O najmniej roczny staz pracy,

znajomos$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych w tym aktow wykonawczych
zwigzanych z systemem zaméwien publicznych,

doswiadczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu zaméwien publicznych,
znajomos$¢ obstugi komputera (ze szczegblnym uwzglednieniem pakietu MS Office)
i urzadzen biurowych,

rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne, odporno$¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielno$¢, rzetelnose,
sumiennos$é, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
ukonczone studia podyplomowe z zakresu Prawo zaméwien publicznych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan inspektora ds. zaméwiefi publicznych nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane, a w szczeg6lnosci:

1
2)

3)

4

5)

planowanie zamoOwienn publicznych poprzez sporzadzanie planu na dany rok
budzetowy na podstawie informacji i wnioskow skladanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne;

weryfikowanie pod wzgledem formalnym materiatéw zrédlowych (m.in. wnioskéw
o przeprowadzenie postepowania, projektow umow) przekazywanych przez komorki
organizacyjne sktadajgce wnioski;

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
a w szczegOlnoSci sporzadzanie kompletnej specyfikacji warunkéw zamoéwienia,
publikowanie ogloszen w biuletynie Urzedu Zamoéwien Publicznych, Dzienniku
Urzedowym UE, prowadzenie dokumentacji postepowan zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzednia 2019 Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129
Ze Zm);

przygotowywanie wnioskow 1 prowadzenie dokumentacji techniczno-finansowej
zadan inwestycyjnych i remontowych wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych;
przyjmowanie i obstuga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw.

Szczegdtowe zadania inspektora ds. zamoéwien publicznych zostang okreslone w zakresie
obowigzkow pracownika.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp. z o.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego.

2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okre§lony w celu zastgpstwa

pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Praca ma charakter biurowy.

4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia ruchowg
(np. 0s6b poruszajgcych si¢ na wozku).

(o8]

VI. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4, Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach
publicznych.

5. Podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umySlne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7. Podpisana odrecznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VIL Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna sktadaé¢ osobiscie
w sekretariacie Spolki (pokdj nr 10), lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do
21 czerwea 2022 r. do godz. 11% (liczy sie data wplywu do Spélki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.

ul. Wigierska 32

16-400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko inspektora ds. zamowien
publicznych”.

Dokumenty niekompletne, niespetniajgce wymogéw formalnych oraz ktére wptyna do Spotki
po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen i stronie internetowe;
www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dniaOé' czerwca 2022 r.



