Dyrektor Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie” w Warszawie ogtasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze w CAM ,,Nowolipie” ul. Nowolipie 258 01-002
Warszawa Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym CAM ,,Nowolipie”.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych w CAM ,,Nowolipie”
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Il. Charakterystyka pracy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z zakupami ustug i towaréw dla CAM w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych
i wewnetrzne procedury.

2. Przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo zaméwien
publicznych (planowanie, szacowanie warto$ci zaméwienia, sporzgdzanie SWZ,
publikacja ogtoszen, weryfikacja i ocena sktadanych ofert, przekazywanie protokotow,
umow, informacji, odpowiedzi itp. ),

3. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktorych wartosc nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2. ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych;

4. Opracowanie rocznego planu zamdwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej i jego publikacja w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych;

5. Monitorowanie rezultatow zapytan ofertowe i uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci
wydatkéw budzetowych na realizacje zadan;

6. Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw bedacymi w zarzadzaniu
CAM;

7. Nadzdr nad realizacjg okresowych i doraznych kontroli stanu technicznego budynkéw
oraz umow na przeglady konserwacyjne;

8. Ustalanie termindw przegladéw budynkdéw zgodnie z prawem budowlanym;

9. Przygotowywanie umow eksploatacyjnych/zakupowych/ustugowych z wykonawcami
oraz nadzor nad realizacjg tych uméw;

10. Utrzymanie nalezytego stanu BHP i P. poz.;

11. Sporzadzanie plandw zakupodw, sprawozdan;

12. Prowadzenie i rozliczanie magazyndéw w programie Vulcan;

13. Rozliczanie dokumentdéw kasowych punktu CAM;

14. Realizowane na stanowisku zadania wymagajg komunikatywnos¢, dyskrecji,
konsekwencji, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, terminowosé,
umiejetnos$é interpretacji przepisdw prawa.



lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku CAM. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku dostosowane
do wdzkdéw inwalidzkich. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkéw
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
prowadzeniem rozmow telefonicznych. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

1.

10.

Obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac sie osoby nieposiadajace
obywatelstwo polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy zdn. 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Niekaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych — wyksztatcenie minimum wyzsze |
stopnia pozadane administracja, zarzagdzanie, prawo.

Znajomosc¢ przepisdOw prawa z obszaru prawa budowlanego, zamdwien publicznych,
w szczegolnosci ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do
ustawy, umiejetnosc¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan,
umiejetnos$¢ samodzielnego opracowywania i kompletowania dokumentacji
pozwalajgcej na przeprowadzenie i udzielenie zamdwienia publicznego, umiejetnos¢
analitycznego i syntetycznego myslenia.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych — wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.
Minimum 3 - letni staz pracy.

Doswiadczenie zawodowe 3 lata w obszarze administracji.

Wymagane kompetencje: identyfikacja z jednostka, komunikacja, samodzielnosé,
sumiennosc.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomosc regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

Zyciorys — curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.



3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (data, wtasnoreczny podpis).

5. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (data,
wtasnoreczny podpis).

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych (data, wtasnoreczny
podpis).

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydata zamierzajgcego korzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902 z
pdzn. zm.) poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r. poz.1182) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202) (data, wtasnoreczny podpis).

VI. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VI w sekretariacie
CAM ,Nowolipie” Warszawa ul. Nowolipie 25B w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy
umiescic tytut postepowania: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-
gospodarczych w CAM ,Nowolipie” lub wymagane dokumenty (skany) prosimy przesytac¢
mailem na

adres: nowolipie@camnowolipie.pl; malgorzata.kuchcinska@camnowolipie.pl do dnia 20
wrzesnia 2021 r. do godziny 16.00

VII. Pozostate zobowiazania:

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
bedg umieszczone na stronie internetowe;.

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.
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