Ogloszenie Nr 15/2024
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej
z siedzibg w Lodzi, ul. Malachowskiego 74

Oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
urz¢dnicze — Samodzielny Referent w Wydziale Gospodarczo-
Technicznym
(nazwa komdrki organizacyjnej)

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: pelen wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £.6dZ
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: grudzien 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) Podstawowy system czasu pracy.
2) Praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j.
3) Praca z przewaga wysitku umystowego.
4) Budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla os6b z dysfunkcjg narzadow

ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnrianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date¢ upublicznienia o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

8.

9.

Prowadzenie Rejestru zawartych uméw w CAPZ i jednostkach obstugiwanych oraz
ewidencjonowanie zaangazowania $rodkéw do celow sprawozdawczych w CAPZ i jednostkach

obstugiwanych.

. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Faktur w powigzaniu z Rejestrem Wydatkéw na poszczegélne

zadania dla CAPZ i jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie, przyjmowanie i realizowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z wewnetrznym Regulaminem dla CAPZ oraz jednostek obstugiwanych.

Szacowanie wartosci zamowienia przed wszczgciem postgpowan o zamdwienie publiczne
zgodnie z Regulaminem CAPZ i ustawg Prawo Zamowiefi Publicznych.

. Wsparcie merytoryczne pracownikéw komoérek organizacyjnych/wyznaczonych pracownikéw

jednostek obstugiwanych w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci
przedmiotu zamodwienia, sporzadzaniu wnioskow o wszczgcie postgpowania, sporzadzeniu
istotnych postanowien umownych, okresleniu kryteriow wyboru ofert, warunkéw udzialu w
postgpowaniu.

. Weryfikacja wnioskéw ztozonych przez komoérki organizacyjne/wyznaczonych pracownikow dla

jednostek obslugiwanych m.in. w zakresie opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci
zamdéwienia.

Przygotowywanie na podstawie zlozonego wraz z zalacznikami wniosku przez komorki
organizacyjne CAPZ lub wyznaczonego pracownika jednostek obshugiwanych kompletu
dokumentacji do wszczecia postepowania.

Nadzor nad prawidlowosciag i terminowoscia zawartych uméw w CAPZ oraz w jednostkach
obstugiwanych.

Przygotowywanie porozumien i anekséw do zawartych uméw w CAPZ i jednostkach
organizacyjnych.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka odpadami w CAPZ i jednostkach

obstugiwanych.

11.Wypetnianie deklaracji podatkowych dla CAPZ i jednostek obstugiwanych.
12.Prowadzenie korespondencji urzedowej.




I1.

13.Prowadzenie inwentaryzacji $rodkéw trwatych w CAPZ oraz w jednostkach obstugiwanych.

14. Prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, w tym prowadzenie kontroli obrotu
materiatowego w CAPZ i jednostkach obstugiwanych.

15.Nadz6r nad samochodami shuizbowymi bedacymi w posiadaniu CAPZ i w jednostkach
obstugiwanych.

16.Nadzdr nad remontami i konserwacjami w CAPZ oraz w Jjednostkach obstugiwanych.

17.Nadz6r nad przegladami technicznymi w CAPZ oraz w Jjednostkach obstugiwanych.

18. Opisy faktur pod wzgledem merytorycznym w CAPZ i Jednostkach obstugiwanych.

19.Sprawdzanie i nadzorowanie $rodkéw pienieznych pozostatych do wykorzystania w CAPZ
1 jednostkach obstugiwanych.

20.Przygotowywanie sprawozdan i raportéw.

21.0bstuga Buforu Ksef.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) Jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych paristw,
ktérych na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

5) Wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
W zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do Jego realizacji i dokumentacji.

6) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

III. Wymagania niezbe¢dne (konieczne):

1) W przypadku wyksztatcenia $redniego - minimum 4 -letni staz pracy w wykonywaniu zadan
z zarzadzaniem i administrowaniem budynkéw, prowadzeniem inwentaryzacji, sporzagdzaniem,
umow oraz prowadzeniem gospodarki magazynowej,.

2) W przypadku wyksztalcenia wyzszego: minimum 2 - letni staz pracy w wykonywaniu zadan
z zarzadzaniem i administrowaniem budynkéw, prowadzeniem inwentaryzacji, sporzadzaniem.
umdw oraz prowadzeniem gospodarki magazynowe;.

3) Umiejgtnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet).

4) Umiejgtno$¢ planowania oraz sprawnej organizaciji pracy, komunikatywnosci.

5) Dos$wiadczenie w prowadzeniu spisow inwentaryzacyjnych.

6) Znajomos¢ pracy w systemie ZFM.

7) Prowadzenie gospodarki magazynowej.

IV.  Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) Posiadanie doswiadczenia w obszarze zaméwien publicznych.

2) Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamowieri publicznych.

3) Znajomo$¢ oraz umiejetno$é praktycznego stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.

Oferta kandydata musi zawieraé:

1) CV z listem motywacyjnym podpisane wlasnorecznie.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe.
kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy (preferowany
w jednostkach budzetowych).

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

7) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb




niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skiadanych w zwigzku z naborem na czas realizacji umowy o pracg.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawieraé:

opini¢ o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Miejsce i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie CAPZ w Lodzi
(ul. Matachowskiego 74) w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne stamowisko
urz¢dnicze: Samodzielny Referent w Wydziale Gospodarczo-Technicznym w Centrum

Administracyjnym Pieczy Zastepczej w Lodzi”
w terminie do dnia 4 listopada 2024 r.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata poczta
za dat¢ doreczenia do CAPZ w Lodzi uwaia si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez CAPZ
w Lodzi (data wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie bgda

rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CAPZ w Lodzi zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow bg¢da przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé

odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolamie

Zniszczone.

p-o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego Pieczy Zast¢pczej
w Lodzj
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