Rybnik, dnia 24 lipca 2026 roku

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Kosciuszki 17
44-200 Rybnik
tel. 32 429 48 60

poszukuje kandydata na stanowisko: Referent w Dziale Zaméwien Publicznych
i Uméw w Rybniku — umowa na zastepstwo

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:

- mile widziana znajomosc¢ przepisdw ustawy Prawo zamowiehn publicznych oraz
aktéw wykonawczych do tej ustawy,

- mile widziana znajomo$¢ przepisbw o finansach publicznych oraz
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- znajomosc¢ obstugi komputera z systemem Windows oraz pakietéw MS Office, Li-
bre Office, Exel,

- umiejetnos$¢ redagowania pism,

- mile widziana umiejetnos¢ korzystania z programu informaciji prawnej np.: lex, le-
galis,

- predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
wykazywanie inicjatywy i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
odpornosé na stres, asertywnosé, dyspozycyjnosc, kreatywnos¢, sumiennosé, od-
powiedzialnos$¢ i doktadnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,

komunikatywnos¢ w tym tatwos¢ przekazywania informaciji.



Warunki pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa na terenie dyrekcji zaktadu oraz na terenie Rybnika,

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gtéwne :
- prowadzenie rejestrow: korespondencji dziatu, zamdwien publicznych, uméw za-

wartych w wyniku przeprowadzonych zaméwien publicznych,

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami pro-
wadzonymi w oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych,

- udziat w pracach komisji przetargowej oraz wykonywanie czynnos$ci zawartych
w regulaminie pracy komisji przetargowej,

- prowadzenie korespondencji z oferentami w ramach postepowan prowadzonych
w oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych,

- prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami,

- wspétpraca z innymi dziatami zaktadu w zwigzku z prowadzonymi postepowa-
niami o udzielenie zamdwienia publicznego,

- przygotowywanie i sporzgdzanie umow zwigzanych z prowadzonymi postepo-
waniami o udzielenie zamowienia publicznego,

- petnienie funkcji redaktora strony Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie in-
formacji publicznych udostepnianych przez Dziat Zamowien Publicznych
i Umow.

Zadania okresowe:
- sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami we-

wnetrznymi

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za

- umys$lne przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic¢ zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte
w ofercie stanowig informacje publiczng,

- obowigzek informacyjny — klauzula informacyjna,

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie — stanowigcy zatgcznik numer 1 do ogtoszenia
oraz formularz oswiadczen — stanowigcy zatgcznik numer 3 do ogtoszenia nalezy

wypetni¢ i wtasnorecznie podpisac.
Tres¢ zatgcznikdw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce skladania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Kandydat na stanowisko ,, Referent w Dziale Zamoéwien Publicznych i Umoéw
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku” nalezy sktada¢ w terminie do
3 sierpnia 2026 r. pod adresem: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, ul.

Kosciuszki 17, Dziat Spraw Pracowniczych | Administracji pok. 29 na | pietrze.



Inne informacje:

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,
informacje na temat wewnetrznej procedury zgtaszania naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej

w Rybniku dostepne sg pod adresem: https://bip.zgm.rybnik.pl/akty-prawne/2684.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik Nr 2 : Klauzula informacyjna,

- Zatacznik Nr 3: Oswiadczenia.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie — umowa o prace,

e dodatek w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci od
udokumentowanego stazu pracy,

¢ rozwoéj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach i kursach,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka”,

¢ nagrody jubileuszowe,

e ruchomy czas pracy — mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy 6:30 a 7:30,

e mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK),

e pozyczki pracownicze,

e grupowe ubezpieczenie na zycie.
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