Data ogtoszenia: 27 pazdziernika 2025 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26
61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.16.2025

Stanowisko: Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

Opis stanowiska:

1. Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy:

1)

2)

Inicjowanie, przygotowanie oraz prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przeprowadzanie postepowan pozaustawowych, zgodnie z obowigzujgcymi w PODGIK
procedurami wewnetrznymi.

Sporzadzanie planéw udzielania zaméwien publicznych i opracowywanie sprawozdan z ich
realizacji, a takze prowadzenie rejestréw postepowan, wnioskéw i uméw.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania

i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Wspieranie pracownikow komdrek organizacyjnych PODGIK w celu prawidiowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan o udzielenie zamédwien
publicznych w zakresie merytorycznym oraz przygotowanie dokumentacji od strony formalno-

prawne;.

Zaleznos¢ stuzbowa: Kierownik Wydziatu zamoéwien Publicznych.

Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

1)
2)
3)

Korzysci wynikajace z zatrudnienia:

Swiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Mozliwos¢ otrzymywania nagrdd uznaniowych za efektywng prace, zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Liczne szkolenia podnoszace kwalifikacje.

Dofinansowanie do nauki.

Ruchomy czas pracy.



5. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

1)

2)
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9)

Wyksztatcenie:

a) wyisze; preferowane kierunki: administracja, prawo lub ukonczone studia podyplomowe

w zakresie Prawa zamoéwien publicznych,

b) srednie z minimum 3 letnim stazem pracy w obszarze zamowien publicznych,

po stronie Zamawiajgcego, tj. doswiadczenie w samodzielnym przygotowaniu
i przeprowadzaniu zamdwien publicznych,
Biegta znajomos¢ przepiséw Prawa zamodwien publicznych, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz
wykorzystania w celu realizacji zadan.
Umiejetnos¢ organizacji pracy,
Umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
Umiejetnosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE),
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

10) Nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

W przypadku kandydata z wyzszym wyksztatceniem:

1)

2)

Doswiadczenie w samodzielnym przygotowaniu i prowadzeniu postepowan po stronie
Zamawiajgcego.

Doswiadczenie w prowadzeniu zamoéwien publicznych po stronie Wykonawcy.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych): w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osoéb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty

1)
)

)
4)

w N

CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).

List motywacyjny.

Kserokopia dokumentdéw poswiadczajgca wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdw poswiadczajace staz pracy — w przypadku wyksztatcenia Sredniego.
Oswiadczenie o tresci:

»0swiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”



6) Oswiadczenie zgodne z zatgczonym do niniejszego ogtoszenia wzorem, tytutem:
a) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,
b) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) ciesze sie nieposzlakowang opinia.
Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozy¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentdw, ktére jego zdaniem
Swiadczg o jego umiejetno$ciach np. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przedtozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przysztych procesach rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Rozpatrywane bedg tylko aplikacje:

1) Kompletne (patrz: wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia).
2) Spetniajgce wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe.
3) Ztozone we wiasciwy sposob (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentéw).
4. Oferty nie spetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub sktada¢ (w zamknietej kopercie) w kancelarii, w pokoju nr 002,
w terminie do dnia 12 listopada 2025 r. — z powotaniem numeru oferty. Za date doreczenia
dokumentdw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data wptywu).

Mozliwe jest réwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem
platformy ePUAP lub e-Doreczen (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu

zaufanego).



