DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | ADMINISTRACJI
W WYMIARZE 1,00 ETATU

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie Srednie lub wyzsze ;

- obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych; Dz.U. z 2018r. poz.1260);
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia;

-minimum pigcioletni letni okres zatrudnienia na stanowisku samodzielnego referenta;
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- odpornosc¢ na stres;

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, systematyczno$g;

. Zakres zadan:

- Sporzadzenie planu zamdéwien publicznych dla DODN we Wroctawiu;

- Sporzgdzanie sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych;

- Przygotowywanie wykazéw na potrzeby UMWD;

- Przygotowywanie zestawien odnosnie najmoéw;

- Realizacja zamoéwien publicznych w DODN we Wroctawiu zgodnie z regulaminem
zamowien publicznych DODN we Wroctawiu: szacowanie wartosci zamdéwienia,
przygotowanie wnioskow, uzgodnienie wydatkéw z ksiegowg, za kategoryzowanie
zamowienia w procedurze do 20 tys. netto lub powyzej;

- Realizacja zamdéwien powyzej 20 tys. zt zgodnie z Regulaminem zaméwien
publicznych DODN we Wroctawiu, oszacowanie warto$ci zamowienia, przygotowanie
wniosku, przygotowanie zapytania cenowego wraz z zatgcznikami (Opis Przedmiotu
Zamodwienia — w zaleznosci od specyfiki uzgadniany ze wiasciwym specjalists,
formularz oferty, przygotowanie wzoru umowy w porozumieniu z Radcg Prawnym,
przygotowanie zatgcznikdw zgodnie z potrzebami zamoéwienia np. wykaz
doswiadczenia, okreslenie wymagan dla Wykonawcow itp.);

- Realizacja zamoéwien zgodnie z Ustawa prawo zaméwien publicznych — zamdwienia
powyzej 130 000zt oszacowanie wartosci zamdwienia, przygotowanie wniosku,
przygotowanie postepowania wraz z zatgcznikami (Opis Przedmiotu Zaméwienia — w
zaleznosci od specyfiki uzgadniany ze specjalistg, formularz oferty, przygotowanie
wzoru umowy, przygotowanie zatgcznikdéw zgodnie z potrzebg zamdwienia np. wykaz
doswiadczenia, okreslenie wymagan dla Wykonawcow itp., zatgcznik odnosnie
RODO);

- Posiadanie do$wiadczenia w elektronizacji zaméwierr publicznych — obstuga
platformy e-zamodwienia;

- Zawarcie umowy z wytonionym Wykonawcg zamdwien publicznych (w zaleznosci od
specyfiki realizacji zamdwien zgodnie z Umowg);



4.

5.

6.

- Ubezpieczenia samochoddw stuzbowych, ubezpieczenia podrézy stuzbowych,
ubezpieczenie majatku DODN we Wroctawiu;

- Realizacja zamowien poprzez robienie zakupéw spozywczych, biurowych, zakupie
upominkéw, biletéw itp.;

- Wspotpraca przy realizacji zamoéwien publicznych z pracownikami DODN
we Wroctawiu oraz w Filiach w Jeleniej Gérze, Legnicy, Watbrzychu — organizowanie
konferencji, konkurséw, programéw , wizyt studyjnych;

- Prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych, rejestrow umow;

- Biezgca i zgodna z instrukcjg kancelaryjng archiwizacja dokumentaciji zwigzanej
z zajmowanym stanowiskiem;

- Mile widziane doswiadczenie w pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw EZD.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

e Miejsce pracy: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu.

e Stanowisko pracy: praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

e Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb
niepetnosprawnych, w kwietniu 2025r. wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

- list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie (wg zatgcznika);
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenia - po$wiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

- kopie dokumentow potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw

pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajgcych okres
zatrudnienia) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nie

posiadajgcych obywatelstwa polskiego);

- oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wtasnorecznym

podpisem;

- os$wiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych

- opatrzone wiasnorecznym podpisem;

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzgdowych;

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg bgdz mailowo na adres:
dodn @dodn.dolnyslask.pl lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu,




w zaklejonej, podpisane]j imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko: specjalista” do dnia 19.05.2025 r. do godz. 15:00 pod adresem:
Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw,

ul. Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, ktore wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Wroctaw, 05.05.2025 r.

@,4//, Zormes



