Ogtoszenie o naborze na stanowisko podinspektora w Wydziale

Zamoéwien Publicznych

Dyrektor Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej w todzi ogtasza naboér
kandydatéw do pracy w Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej w todzi,
ul. Snycerska 8, 91-302 £.6dz,

na stanowisko podinspektora w Wydziale Zamoéwien Publicznych
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat
Numer ewidencyjny naboru: DO.110.11.2025
Termin sktadania ofert do: 24 marca 2025 roku
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: <6%
Warunki pracy:

1) pierwsza umowa na czas okreslony na 6 miesiecy,

2) praca w siedzibie RCPS w todzi przy komputerze w pozycji siedzgcej
w pomieszczeniach zamknietych, czesto przy sztucznym oswietleniu,

3) budynek wyposazony w winde,

4) z pracg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza statym

miejscem swiadczenia pracy, wspoétpraca z innymi instytucjami, beneficjentami

i interesantami,
5) mozliwosc¢ udziatu w réznych projektach, przedsiewzieciach, akcjach,
6) pakiet socjalny.

Zadania osoby zatrudnione;j:

1) Prowadzenia spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi w tym m.in.:
a) przygotowywanie postepowania przetargowego zgodnie z ustawg Prawo

zamowien publicznych,

b) przygotowywanie petnej dokumentacji (SWZ, formularze ZP, protokoty)
C) zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych (platforma

e- zamoéwienia)
d) udziat w pracach komisji przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,
e) prowadzenie rejestru zamdwien,
f) opracowywanie planu finansowego zaméwienh na dany rok,
g) dokonywanie na fakturze opisu dot. trybu zamowienia publicznego,
h) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji z wykonawcami w
zakresie zamodwien publicznych.



6)

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych finansowanych ze srodkow Unii Europejskie;.

Opracowywanie i aktualizacja procedur udzielania zamowien publicznych
w RCPS w todzi.

Sporzadzanie rocznego planu i sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.
Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentow
wewnetrznych zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

Przygotowywanie pism wychodzgcych i odpowiedzi na pisma wptywajgce
w zakresie biezgcego funkcjonowania RCPS w todzi.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1)

2)

3)
4)
5)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (tj.:Dz.U. 2019, poz. 1781) oraz Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

znajomosc jezyka polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

posiadanie znajomosci ustaw i przepiséw niezbednych do wykonywania pracy
na tym stanowisku w szczegdélno$ci:

a) Prawo zamdéwien publicznych,
b) ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

10) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym MS Office (Word), systemu informacji

prawnej typu Lex oraz umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

11) znajomos¢ przepiséw i zasad ochrony danych osobowych,
12) umiejetnos¢:



a) sporzgdzania opracowan i materiatéw, redagowania pism, tworzenia

procedur i zestawien,

b) obstugi komputera, w tym MS Office (Word, Excel, Power Point), systemu

informacji prawnej typu LEX oraz umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1) dodatkowym atutem bedzie posiadanie:

a)
b)
c)

doswiadczenia w pracy w administracji publicznej,

doswiadczenia w pracy w zakresie zamdwien publicznych,

znajomosci przepisow prawa dotyczgcych wydatkowania publicznych
srodkow finansowych,

2) posiadanie predyspozycji osobowosciowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

umiejetnos¢ pracy w grupie,

zdolnosci organizacyjne,

bardzo dobra organizacja pracy, wysokie zaangazowanie w prace,
komunikatywnosc¢, odpowiedzialnosc¢, kreatywnosc,

umiejetnos¢ zarzgdzania informacja,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

Oferta kandydata musi zawierac:

1
2

LS

5

list motywacyijny,

zyciorys zawodowy,

)

)

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,
)

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych

posiadany przez kandydata staz pracy, a w przypadku pozostawania w

zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument wskazujgcy
date jego rozpoczecia,

6) oswiadczenia:

a)
b)

0 posiadanym obywatelstwie,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub
kserokopia waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
potwierdzajgcego spetnianie tego warunku,

o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,



d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ww.
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru i
dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. 2019, poz. 1781), oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE w przypadku zatgczenia zdjecia
kandydata, numeru telefonu i/lub adresu e-mail i/lub kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

7) dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego),

8) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r., poz.1135)

9) kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci,
kwalifikacje, znajomos¢ jezyka obcego.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

Sktadanie ofert:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie, opatrzone imieniem, nazwiskiem

i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Zaméwien Publicznych DO.110.11.2025” nalezy
sktadac bezposrednio w siedzibie RCPS w todzi (Kancelaria, parter pok. 15) lub
przesytac listem poleconym na adres:

Regionalne Centrum Polityki Spotecznej w Lodzi
91-302 L6dz, ul. Snycerska 8

w terminie do dnia: 24 marca 2025 roku do godz.16%°

1) W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania
przez kandydata dokumentow pocztg, za date doreczenia do RCPS uwaza sie
date otrzymania tych dokumentow przez RCPS (date wptywu do RCPS).



Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg
rozpatrywane.

2) Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegotowo w Zarzgdzeniu Nr
122/2018 Dyrektora Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej z dnia 25 wrzesnia
2018 roku w sprawie: wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w
Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej w todzi oraz zasad pracy Komis;ji ds.
Naboru”. Tres¢ powotanego zarzagdzenia znajduje sie w Biuletynie Informaciji
Publicznej RCPS w todzi.

3) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w RCPS w todzi
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4) Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Wydziale
Organizacyjnym przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. RCPS nie
odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczegotowe
zasady postepowania z dokumentami kandydatéw okresla § 15 niniejszej
Procedury.

5) Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
pracownikowi ds. Kadr najpozniej w dniu przystgpienia do pracy, oryginat
waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata (w
zakresie okreslonym wtasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru
Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego
(jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny) oryginat odpowiedniego dokumentu
rownowaznego oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na
stanowisku, ktérego dotyczyt nabor.

6) Osoba wytoniona w naborze moze zostac skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej kohczgcej sie egzaminem.

t6dz, dnia 14 marca 2025 roku
Zastepca Dyrektora
Regionalnego Centrum

Polityki Spotecznej w todzi

Kamila Dudkiewicz
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