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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
ogtasza nabor na stanowisko specjalisty ds zamoéwien publicznych

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje pracownika, ktéry
odpowiada¢ bedzie za prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na zasadach iw
trybach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych, obowigzujgcym w Stowarzyszeniu.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Doswiadczenie zawodowe: (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 5 letni staz pracy w
obszarze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym praca w:

- administracji publicznej;

- agencjach rozwoju regionalnego;

- jednostkach naukowo-badawczych (publicznych, niepublicznych - komercyjnych);

- organizacjach pozarzadowych lub w innych instytucjach o zblizonym charakterze dziatalnosci.
Znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

Znajomos$¢ zasad udzielania zaméwien publicznych z wytaczeniem stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych;
5. Umiejetnosé: wspdtpracy, negocjacji;

6. Zorientowanie na osigganie celéw, samodzielnos$¢ i inicjatywa, odpornos¢ na stres;
7. Biegta obstuga komputera, w tym programéw MS Office (Word, Excel, Power Point);
8
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Woysokie kompetencje interpersonalne, kreatywnos$¢ i komunikatywnosg¢;
Bardzo dobra organizacja pracy;
10. Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1. Woyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub studia podyplomowe z obszaru zamoéwien
publicznych;
Umiejetnosc szybkiego znajdywania informacji;
Umiejetnosc¢ pracy w zespole i angazowania innych w aktywna wspétprace;
Silne nastawienie na realizacje celow, terminowosé, odpowiedzialnos¢;
Umiejetnosc, sporzadzania zestawien, tabel i prezentacji danych;
Samodzielnos¢ i dynamizm w dziataniu;
Umiejetnosc skutecznego dziatania pod presja czasu.

Nousrwbd

Uwaga: Po analizie dokumentow sprawdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan zastrzega
sie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na zasadach i w trybach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych, w szczegélnosci:
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1.1 przygotowanie w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym i przedstawienie do zatwierdzenia
przez Kierownika Zamawiajacego:

a. propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia;

b. projektu specyfikacji warunkow zaméwienia (szczegdétowych warunkow zamoéwienia);

C. WZOru umowy;

d. projektéw innych wymaganych ustawa dokumentoéw.

1.2 ogtaszanie postepowan o zaméwienie publiczne, zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

1.3 wypetnianie obowigzkéw informacyjnych jakim podlegaja zamawiajacy a wynikajacych z ustawy
Prawo zamowien publicznych, w zaleznosci od etapu postepowania (przed wszczeciem postepowania o
udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania oraz po zawarciu umowy z wykonawca),

1.4 zamieszczanie na stronach internetowych ogtoszen, specyfikacji warunkéw zamodwienia,
odpowiedzi na pytania wykonawcow, przesytanie wezwan, zawiadomien oraz innych wymaganych
ustawa dokumentow,

1.5 petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych a w szczegdlnosci:
a) wyznaczanie termindw posiedzen komisji;

b) udziat w negocjacjach z wykonawcami;

c) prowadzenie sesji otwarcia ofert;

d) udziat w czynnosciach badania i oceny ofert;

e)przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystapienie o uniewaznienie
postepowania;

f) sporzadzenie protokotu postepowania.

2. Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych niezbednych do prawidtowego prowadzenia
postepowan o zamowienia publiczne w Stowarzyszeniu.

Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.

Opracowywanie i aktualizowanie rocznych planéw postepowan.

Opracowywanie i aktualizowanie planu zaméwien publicznych.

Sporzadzanie i przekazywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.
Przeprowadzanie na polecenie Prezesa Zarzadu, kontroli z realizacji przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych przez pracownikéw merytorycznych.

Koordynowanie zaméwien udzielanych w trybach okreslonych w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych do kwoty 170 000 zt netto (zlecenia wewnetrzne).

Nowuaw

o

Warunki pracy:

Rodzaj umowy: Umowa zlecenie z rozliczeniem godzinowe (wedtug grafiku). Rozliczenie nastepuje co
miesiac na podstawie przedstawionej ewidencji przepracowanych godzin lub umowa o prace na pét
etatu.

Wymagane dokumenty:
e CVilist motywacyjny;
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e dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowigcych zatacznik nr 1 oraz 2 do niniejszego
naboru;

e dokumenty niezbedne na pdzniejszym etapie naboru- dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty, itp.).

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
biuro@metropoliagdansk.pl w terminie 8.04.2026 r. Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogg elektroniczng na
podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawié w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatow dokumenty nie beda zwracane. Zastrzega
sie mozliwos¢ zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyn i bez
wytaniania kandydatéw.
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Zatacznik nr 1 Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiazku z prowadzona rekrutacja na
stanowisko. Podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza z art. 6 ust. 1 lit a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ich
niepodanie uniemozliwi prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Administratorem
danych osobowych jest Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia- Sopot, ul. Dtugi Targ
39/40, 80-830 Gdansk.

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem adresu email
iod@metropoliagdansk.pl Odbiorcami danych w rozumieniu moga byc podmioty swiadczace obstuge
techniczng i technologiczng w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe bedg
przechowywane przez okres maksymalnie 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji na dane stanowisko
pracy. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawie do przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze
byc wycofana w kazdym czasie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podmiot danych moze wnies¢ skarge do odpowiedniego
organu nadzorczego. Administrator danych osobowych nie zamierza stosowac technik
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis
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Zatacznik nr 2 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do przysztych rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla przysztych rekrutacji organizowanych
przez administratora danych osobowych. Podstawa, prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej
dane dotyczg z art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, ich niepodanie uniemozliwi prawidtowego przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny
Gdansk-Gdynia-Sopot, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdansk.

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem adresu email
iod@metropoliagdansk.pl Odbiorcami danych w rozumieniu mogg by¢ podmioty swiadczace obstuge
techniczna i technologiczna w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe beda
przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia aplikacji i po tym okresie administrator danych
moze sie zwrécié z prosba o ich aktualizacje lub w braku odpowiedzi dane zostana usuniete. Kazdy ma
prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawie do przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wycofana w
kazdym czasie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. Podmiot danych moze wnie$é¢ skarge do odpowiedniego organu
nadzorczego. Administrator danych osobowych nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis




