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KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

Prokurator Okrggowy w Sosnowcu oglasza konkurs na stanowisko urzednicze -
inspektora do spraw zaméwien publicznych w Prokuraturze Okregowej

w Sosnowcu.

Liczba etatow - 1

Miejsce pracy - Prokuratura Okregowa w Sosnowcu - 7 Wydzial Budzetowo - Administracyjny.

Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkiem za wieloletnig prace,
okreslona na podstawie rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 03 marca 2017 r.
W sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow
sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 485 ze zm.),

zostanie okreslona w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia zawodowego.

Zakres wykonywanych zadan:

Osoba zatrudniona na stanowisku inspektora wykonuje zadania polegajace w szczegblnosci na:

- przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedur udzielania zaméwien publicznych w zakresie
objetym ustawg Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Pzp, a w szczegdlnoscei:

° ustaleniu wartosci zamowienia, przygotowaniu wniosku o udzielenie zaméwienia,
zarzadzenia o powolaniu Komisji ds. udzielenia zamowienia publicznego, zwanej dalej
Komisja;

e dokumentowaniu czynnosci podejmowanych przez Komisje:

* opracowywaniu projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego Komisji;

* obstudze techniczno-organizatorskiej i sekretarskiej Komisji;

o dbalosci i ochronie dokumentacji postepowania, protokoléw, ofert oraz pozostalych
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

w trakcie jego trwania;



e inne czynnosci polecone przez Przewodniczacego Komisji lub przetozonego;
przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
ustugi, dostawy, roboty budowlane, w trybach pozaustawowych,

prowadzeniu ewidencji wniesionych: wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw
i gwarancji oraz nadzorowaniu terminowosci ich zwrotu,

przygotowywaniu projektow umow w ramach prowadzonych postepowan oraz uzgadnianiu ich
treéci z Radeg Prawnym, Gléownym Ksiegowym oraz Dyrektorem Finansowo-
Administracyjnym,

opracowywaniu planu zamoéwien publicznych oraz sporzadzanie korekt planu,

prowadzeniu rejestru zamowien publicznych,

opisywaniu faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci ze zleceniem lub umowa, zakresem
realizacji i ceng umowna, a takze potwierdzaniu stosowania przepiséw ustawy Pzp,
sporzadzaniu 1 uczestnictwie w sporzadzaniu sprawozdan lub informacji dotyczacych
powierzonego zakresu czynnoéci,

sporzadzaniu projektéw pism wychodzacych z 7 Wydzialu Budzetowo- Administracyjnego,
czuwaniu nad prawidlowym kompletowaniem korespondencji przychodzacej i wychodzacej
oraz dokumentacji po wykonaniu ushugi lub zakupu,

przygotowywaniu do archiwizacji dokumentacji sporzadzonej w ramach swoich obowigzkéw
shuzbowych,

wykonywaniu innych czynnosci zlecanych przez przetozonych.

Wymagania obligatoryjne:

pea zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym konkursem,

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (preferowane prawo, administracja, zarzadzanie,
ekonomia, budownictwo),

minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami
publicznymi po stronie Zamawiajgcego,

praktyczna wiedza z zakresu przepisbw prawa zamowien publicznych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy,

znajomos¢ techniki pracy biurowej w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu

MS Office (Word, Excel),



- bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

- nieposzlakowana opinia,

- samodzielnos¢ w dziataniu, rzetelnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, zaangazowanie,

- umiejetnos¢ wykonywania pracy wielozadaniowe;.

Wymagania dodatkowe:

- mile widziane studia podyplomowe w zakresie prawa zamowieni publicznych,

- znajomos¢ podstawowych zagadnien ustawy o finansach publicznych oraz zasad
funkcjonowania jednostek organizacyjnych prokuratury, przepisow kpa.

- umiejgtnos¢ pracy w zespole,

- odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ przygotowywania jasnych i zwiezlych wypowiedzi na pismie.

Oferujemy:

- pracg w przyjaznym zespole,

- stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

- mozliwos¢ korzystania ze swiadczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- mozliwos¢ samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan,

- stale godziny pracy od 7:30-15:30

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie wyzsze,

- ewentualne kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow wskazujacych miejsce
zatrudnienia oraz zajmowane stanowiska, potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia
zawodowego,

- oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji (do pobrania na stronie internetowej www.gov.pl/web/po- sosnowiec),

- Kklavuzula informacyjna w procesie rekrutacji (do pobrania na stronie internetowe;j

www.gov.pl/web/po-sosnowiec).



Kopie innych dokumentow i oswiadczen:
- kandydaci moga rowniez zlozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie

wymagan dodatkowych/pozadanych zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

- etapu pierwszego - selekcji wstgpnej zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,

- etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiej¢tnosei,

- etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Prokuratury Okregowej w Sosnowcu lub przestac
droga pocztowa na adres:
Prokuratura Okregowa w Sosnowcu
ul. Teatralna 9

41-200 Sosnowiec
ze wskazaniem sygnatury konkursu oraz podaniem numeru telefonu kontaktowego.
Termin ztozenia uptywa w dniu 20 stycznia 2023 roku.
Za date zlozenia dokumentdéw uwaza sie date stempla pocztowego.
Informacje dotyczace termindéw i miejsc kolejnych etapéw konkursow wraz z lista osob, ktore
zostaty do nich zakwalifikowane zostang umieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury
Okrggowej w Sosnowcu oraz na stronie internetowej
Prokuratury Okregowej w Sosnowcu www.gov.pl/web/po-sosnowiec co najmniej na 7 dni przed

terminem ich rozpoczgcia.

Uczestnicy konkursu, ktérzy nie zostang zatrudnieni, moga odebra¢ zlozone dokumenty
w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Po tym terminie dokumenty zostang

komisyjnie zniszczone.

Magdalena Ziobro



