Ogloszenie z dnia 18.07.2023 r., 0 naborze na stanowisko
»Referent” w dziale Zamoéwien Publicznych
WPR w Katowicach

1. Wymagane kwalifikacje do aplikowania na stanowisko Referent w dziale Zamoéwien
Publicznych:

wyksztalcenie wyzsze

Nadto osoba ubiegajaca si¢ o0 konkursowe stanowisko winna spelnia¢ ponizsze wymogi:

biegla znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, dobra organizacja pracy, rzetelno$¢, sumienno$é, dokladno$é,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji pakietu MS Office.

2. Zakres obowiazkéw na w/w stanowisku:

przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan w celu udzielania zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi WPR
w Katowicach,

weryfikowanie dokumentéw poprzedzajacych wszczgcie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przygotowanych przez Realizatorow w zakresie zgodnosci
z obowiazujagcymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi WPR
w Katowicach,

przygotowywanie tresci wymaganych dokumentow, w szczegolnosci tresci Specyfikacji
Warunkow Zamoéwienia,

przekazywanie przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych ogloszen za
pomoca portalu e-zaméwienia nalezacego do Urzgdu Zamodwien Publicznych ogloszen
do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich (SIMAP),

obstuga platformy zakupowej Zamawiajacego,

Sporzadzanie protokolow z przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, protokotéw z prac Komisji
Przetargowej oraz kompletowanie o$wiadczen czlonkéw komisji lub innych os6b
bioracych udzial w postepowaniu,

udostepnianie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej,

nadzor nad zgodnym z ustawag zabezpieczaniem postgpowan w zakresie wadiow
(zwrotu wadiow) i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

prowadzenie korespondencji z Wykonawcami i Urzedem Zamoéwien Publicznych,
uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych na stanowisku sekretarza
w przypadku przydzielenia tej funkcji na podstawie zarzadzenia,

ocenianie pod wzglgdem formalno - prawnym ofert ztozonych w postgpowaniach,
prawidlowe przechowywanie dokumentacji, dotyczacej postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych,

przygotowanie, zabezpieczenie i przekazanie do archiwum Wojewddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach oryginatéw dokumentéw z zakonczonych postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie teczki z potwierdzeniami przekazania dokumentacji do archiwum,
korzystanie z organizowanych przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach form podnoszenia kwalifikacji.



3. Miejsce pracy:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach.

4. \Wynagrodzenie:
Zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikoéw Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach.

5. Proponowane zatrudnienie:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy .
Termin rozpoczecia pracy: wrzesien-pazdziernik 2023 r.

6. Wymagane dokumenty:
o list motywacyjny- witasnor¢cznie podpisany
e CV - wlasnorecznie podpisane wraz z o$wiadczeniem o tresci: ,, Wyrazam dobrowolng
zgode na przetwarzanie przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach,
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczajgcych poza
zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie pracy, zawartych w zfozonych dokumentach
aplikacyjnych  na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko ,, Referent”
w dziale Zamoéwien Publicznych ”
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i1 umiejetnoscei,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy,
Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny zosta¢ zaopatrzone klauzula: ,,za zgodnosé z oryginatem”
i podpisem kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
do dnia 16.08.2023 r. do godz. 14:00 w Biurze Podawczym Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach lub na adres:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice.

8. Sposob skladania dokumentow:
e W zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko: “Referent”
w dziale Zamoéwien Publicznych ”.
o Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bgda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu).
e Za date wplywu uwaza si¢ date i godzine zlozenia aplikacji w miejscu okreslonym
w p-kcie 7.

Kandydaci spelniajagce wymagania formalne  zobowiazani sa do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang powiadomieni telefonicznie.

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca ztozonych dokumentow.
Oferty kandydatow niewytonionych do pracy zostang komisyjnie zniszczone.



