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Dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Tadeusza Kosciuszki w Mystowicach

OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

Osoba ds. Zaméwien Publicznych w Projekcie
pn. Euroszanse w ,,Kosciuszce”

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W I Liceum Ogdlnoksztalcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Mystowicach
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %.

Projekt wspoHinansowany jest ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (Europejski Fundusz
Spoteczny), O$ Priorytetowa: XI. Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego, Dzialanie:
11.1. Ograniczenie przedwczesnego kofczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie roéwnego
dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i1 $redniego,
Poddziatanie: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztalcenia ogdlnego.

I. Wymagania na stanowisko

1. Kryterium bazowe:

a) wyksztatcenie wyzsze (prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne),

b) doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych z EFS (min. 1 rok),

c) praktyczna znajomosci aktualnych wytycznych i zasad realizacji projektéw EFS,

d) co najmniej 2-letni staz pracy (preferowane doswiadczenie w pracy w administracji
panstwowej lub samorzadowej) oraz co najmniej roczne doswiadczenie przy realizacji procedur
udzielania zamowien publicznych,

e) praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisow wykonawczych
do ustawy oraz pozostalych aktow prawnych w tym Kodeksu Post¢gpowania
Administracyjnego, niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkow,

f) wiedza z zakresu zasad sporzadzania dokumentacji przetargoweyj,

g) umiejetnos¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego oraz urzadzen
biurowych,

h) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

1) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

J) sumiennos¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu obowiazkow,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ dziatania i dobra organizacja pracy,

1) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
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2. Kryterium preferencyjne:

a) udzial w kursach/seminariach organizowanych przez Instytucje Posredniczace oraz

Urzad Marszatkowski na temat przygotowywania i realizacji projektow europejskich,

b) umiejetnos¢ organizacji pracy,

c) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, systematycznosé, zaangazowanie, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢ dziatania,

d) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych).

I1. Liczba stanowisk: 1

I11. Zakres glownych obowigzkéw na stanowisku:

przygotowanie 1 realizacja zamoéwien publicznych, koordynacja procesu ofertowego
oraz monitorowanie rezultatbw postepowania przetargowego, a takze prowadzenie,
uzupetnianie i archiwizacja dokumentacji, a w szczego6lnosci:

1. Przeprowadzenie zamo6wien na dostawy.

2. Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych.

3. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ).

4. Opracowanie wzorow dokumentow.

5. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Udzielanie wyjasnien szkotom przy opracowywaniu materialow zrédtowych stanowiacych
podstawe udzielania zamowien na dostawy i ushugi.

7. Przygotowywanie projektow uchwat Dyrektora | LO w sprawach zamowien publicznych.

8. Udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego oraz sporzadzanie
protokotéw z ww. postgpowan.

9. Przygotowanie uméw w sprawie zamowien publicznych.

10. Wspotpraca z instytucjami przyznajacymi i rozliczajgcymi dotacje unijne w zakresie
zamowien publicznych.

11. Przygotowanie dokumentacji przetargowej do kontroli projektow przez Instytucje
Posredniczaca.

12. Zapewnienie zgodnosci finansowej realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych,
wytycznymi oraz innymi dokumentami obowigzujacymi przy wdrazaniu projektow
finansowanych z EFS.

13. Uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu projektu.

14. Scista wspotpraca z koordynatorem.

15. Scista wspotpraca z osoba ds. rozliczen projektu.

16. Zachowanie w tajemnicy wszelkich danych, do ktorych begdzie miat dostep w zwigzku
z realizacja projektu.
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IV. Zakres odpowiedzialnosci:

Osoba ds. Zamowien Publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i realizacje
zamoOwien publicznych zgodnie z zalozeniami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
na potrzeby realizacji projektu realizowanego w powiecie projektu wdrozeniowego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (Europejski
Fundusz Spoteczny) dla osi priorytetowej: XI. Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego
dla dziatania: 11.1. Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie
réwnego dostgpu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego
i sredniego dla poddziatania: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztatcenia ogdlnego).

1. Odpowiedzialnos¢ za skutecznosc i efekty podejmowanych dziatan na zajmowanym
stanowisku.
2. Odpowiedzialnos¢ pracownicza.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca biurowa przy komputerze w wymiarze 1/4 etatu

2. Praca zdalna oraz w siedzibie I LO (min. 1 raz w miesigcu oraz ha kazdorazowe wezwanie
Dyrektora placéwki)

3. Forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony (zatrudnienie od kwietnia 2021 r.
do 30 czerwca 2021 r.).

V1. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie

4. Dokumenty potwierdzajace pelnienie funkcji finansisty, funkcji zwigzanej z zamowieniami
publicznymi lub innej funkcji w Kadrze zarzadzajacej projektem

5. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

6. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysline przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu w pelni z praw publicznych

Dokumenty okreslone w pkt VI. 3 i 4 nalezy ztozy¢ w formie kserokopii. Nieztozenie
ktoregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt VI skutkuje odrzuceniem oferty
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w jezyku polskim, a w przypadku, gdy oryginat
dokumentu zostat sporzadzony w jezyku obcym, winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.
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VII. Opis procedury wylaniania kandydata:

Kandydat czynigcy zado$¢ wymaganiom z pkt I.1. litera a-h i pkt 1.2. litera a-d oraz
legitymujacy si¢ speilnieniem wymagan z pkt VI, zaproszony zostanie do drugiego etapu
konkursu tj. rozmowe kwalifikacyjng z Kandydatem, na podstawie ktorej Komisja Konkursowa
sprawdzi wiedze i predyspozycje Kandydata na ww. stanowisko, tj. Osoba ds. Zaméwien
Publicznych w Projekcie. Pytania bezposrednio dotyczy¢ beda zakresu obowigzkow
okreslonych w pkt III. Rozmowa kwalifikacyjna ma charakter indywidualny, tj. bierze w niej
jednorazowo udziat tylko jeden Kandydat.

Po zakonczonej ww. czynnosci — rozmowa kwalifikacyjna, Komisja w postepowaniu
niejawnym wyloni zwyciezce konkursu. Przed podjgciem decyzji o wyborze kandydata
cztonkowie komisji ocenig o$wiadczenia woli i dokumenty zlozone przez Kandydata
W pierwszym etapie konkursu oraz przebieg rozmowy z drugiego etapu (w ktorym nastgpuje
sprawdzenie wiedzy Kandydata).

VIIL Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie I Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Mystowicach, ul. Mickiewicza 6-8, 41-400
Mystowice w zaklejonej kopercie lub droga pocztowa na adres jw. z dopiskiem: Nabor
na stanowisko Osoby ds. Zamowien Publicznych w Projekcie pn. Euroszanse w ,, Kosciuszce”
w terminie od dnia ogloszenia do dnia 12 kwietnia 2021 r. do godz. 12.00 (decyduje data
I godzina wplywu dokumentow do I Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Tadeusza Ko$ciuszki
W Mystowicach).

Dokumenty, ktore wptynely do I LO po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci o terminie konkursu (rozmowie kwalifikacyjnej) zostang powiadomieni
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
I LO http://www.lol.myslowice.bip.info.pl/ oraz na tablicy ogloszen w 1 Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Tadeusza Ko$ciuszki w Mystowicach, ul. Mickiewicza 6-8.

Dorota Konieczny-Simela

Dyrektor I Liceum Ogdélnoksztatcacego
im. Tadeusza Ko$ciuszki

w Mystowicach
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