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SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
- KOORDYNATOR WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zakres zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

koordynuje prace wieloosobowego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych,

przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych,

wspotdziata z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy Prawo
zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan skfadanych do urzedu,

corocznie opracowuje oraz na biezgco aktualizuje plan zamoéwien publicznych, a takze monitoruje jego
realizacje,

pomaga komoérkom organizacyjnym Spotki w przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamdéwienia,
szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkow
umowy,

opracowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych oraz je aktualizuje, w szczegdélnosci Regulamin
Udzielenia Zaméwien Publicznych,

organizuje oraz uczestniczy w negocjowaniu uméw lub porozumien zawieranych przez Spétke,
koordynuje czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez przygotowywanie,
kontrolowanie i uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z umowami lub porozumieniami, w tym rowniez
sprawdza wiarygodnosc¢ przysztych kontrahentéw.

Od kandydatow oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego, w szczegolnosci na kierunku prawo, administracja, ekonomia oraz kierunki
pokrewne,

udokumentowanego co najmniej 6 letniego staz pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowywaniem
dokumentacji przetargowej i realizowaniem postepowarn od momentu wszczecia do podpisania umowy oraz
mile widziane 2 letnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z kierowaniem/zarzgdzaniem ludzmi,
teoretycznej i praktycznej znajomosci ustawy Prawo zamowien publicznych,

umiejetnosci biegtego postugiwania sie komputerem, sprawnego redagowania tekstow,

dobrze rozwinietych umiejetnosci analitycznych, skrupulatnos$ci i przywigzywania wagi do szczegotow,
umiejetnosci ustalania priorytetéw i pracy pod presjg czasu,

umiejetnosci organizacji pracy wtasnej i innych,

umiejetnos¢ konstruktywnej wspotpracy.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace, w petnym wymiarze czasu pracy,

ciekawg i satysfakcjonujgca prace na odpowiedzialnym stanowisku,

dofinansowanie do nauki i szkolen,

mozliwo$¢ korzystania ze znizek na przejazdy kolejowe dla siebie i cztonkow rodziny,

bogaty pakiet socjalny, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku oraz imprez kulturalno — oswiatowych,
karnety sportowe, pozyczki na cele mieszkaniowe,

mozliwos¢  przystgpienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej i  korzystania
Z nieoprocentowanych pozyczek.
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Informacje dodatkowe:

e 0soby zainteresowane ofertg prosimy o ztozenie CV oraz listu motywacyjnego na adres PKP Szybka Kolej
Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0. 81-002 Gdynia ul. Morska 350 A lub pocztg elektroniczng na adres
rekrutacja@skm.pkp.pl z dopiskiem ,,zaméwienia publiczne",

o w przypadku udostepnienia danych, w ktérych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO nalezy umiesci¢ oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, ktére obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”,

o o0soby, ktérych oferty zostang rozpatrzone pozytywnie, bedg powiadomione o terminie rozmowy,
osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacii,

¢ nadestanych dokumentéw nie zwracamy,

o zastrzegamy mozliwos¢ wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji lub mozliwos¢ uniewaznienia
naboru,

¢ dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie (58) 721-29-29 wew. 4102.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM nalezy umiescic¢
oswiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. przez okres najblizszych
6 miesiecy.”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1) administratorem Panstwa danych osobowych jest PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.o.
z siedzibg w Gdyni, ul. Morska 350 A, 81-002 Gdynia;

2) inspektorem ochrony danych w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o0.0. jest Pani Agnieszka Tokarska:
adres e-mail daneosobowe @skm.pkp.pl tel. 58 721-29-69;

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia akt osobowych pracownika beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w
tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
PKP Szybka Kolej Miejska w Trdjmiescie Sp. z 0.0. bedzie przetwarzata Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w
dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) odbiorcg Panstwa danych osobowych moze by¢ firma zapewniajgca wsparcie eksploatacyjne systemu
informatycznego;

5) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j;

6) Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutaciji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysziych rekrutaciji,
Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 6 miesiecy;

7) majg Panstwo prawo do:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usuniecia danych osobowych,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.
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