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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA W ZESPOLE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
W WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM

Oferta nr DK/1110/17/04/2010

Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabér kandydatéw na stanowisko
Specjalisty w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych, w Wydziale Administracyjnym.

[los¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: DWUP w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

1. Monitorowanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad.

2. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z dokonywanych w Urzedzie zaméwien publicznych.

3. Przygotowywanie ogloszen o planowanych zaméwieniach po zatwierdzeniu planu finansowego Urzedu.
4. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Urzedzie.

5. W razie zaistniatej koniecznosci przygotowywanie projektow wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych kierowanych w przypadkach okreslonych w ustawie.

6. Monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakonczeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia.

7. Kontrola nad rzetelnym przygotowaniem i przechowywaniem dokumentacji dot. przeprowadzanych
przez Urzad postgpowan o udzielenie zamdwienia.

8. Przyjmowanie od ubiegajacych si¢ o zgode na wszczecie postepowania, wydziatow/oddziatow
merytorycznych wnioskéw w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz
z projektem Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz projektem umowy.

9. Weryfikacja merytoryczna dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8.

10. Przekazywanie dokumentéw wymienionych w pkt 8, Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;j.

11. Wspotpraca z radcami prawnymi w sprawie procedur przetargowych.

12. Przygotowanie wszelkich ogloszen, zaproszen i innych informacji zwiazanych bezposrednio
z realizowanymi przez Urzad procedurami wynikajacymi z prawa zamowien publicznych.

13. Przestrzeganie terminowego podpisywania uméw z Wykonawcami wylonionymi w wyniku
zastosowania procedur zamdéwien publicznych.

14. Przygotowywanie pism dotyczacych zlecefi i zaméwien zwigzanych z biezacym zapotrzebowaniem
Urzedu.

15. Przygotowanie i nadzér nad zaméwieniami publicznymi na rzecz Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w tym szkolen i innych form edukacji na rzecz rozwoju zasobéw ludzkich w zakresie udziatu
w postgpowaniach o zamdwienie publiczne.

16. Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wilasciwymi instytucjami.

17. Prowadzenie biezacej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami.

18. Wykonywanie innych zadan i polecefi przetozonego, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych
do prawidlowej realizacji zadan.

Wymagania stawiane kandvdatom

warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:
- korzystanie z petni praw publicznych,
~ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,




niezbedne:
—  wyksztalcenie wyzsze oraz min. 4 letni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie oraz min. 8 letni staz
pracy,
— minimum roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z realizacja zadan dotyczacych zaméwien
publicznych w jednostkach sektora finanséw publicznych,
— podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania funduszy strukturalnych,
—  znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z realizacja programéw wspétfinansowanych z EFS,
—  biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet
dodatkowe:
— natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia,
— zdolnosci analityczne,
—  zdolno$é organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw, umiejgtnos¢ pracy
w zespole,
—  znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego z krajow unijnych w stopniu komunikatywnym,
— samodzielno$¢, skrupulatnos¢ i sumiennosé.

Kandydaci proszeni sg o zlozenie nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorgcznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz 0sobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych

- posiadane wyksztatcenie,

- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego

zatrudnienia zaswiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia)

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zalaczonym wzorem),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223,
poz.1458)”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia
i Wynagrodzen, w Dolnoslaskim Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu — Filii we Wroclawiu,
ul. Armii Krajowej 54, III pigtro, pok. nr 304 nie pézniej, niz do dnia 23 kwietnia br. do godz. 15:30
(w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..oferta nr DK/1110/17/04/2010).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie
i miejscu oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury
naboru beda mogly by¢ odebrane osobiscie przez kandydatow w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia
i Wynagrodzefi, w DWUP w Walbrzychu — Filii we Wroctawiu, ul. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu
dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP. Po uptywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 13 kwietnia 2010 r.
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