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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA
w ZESPOLE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w WYDZIALE PRAWNO-ADMINISTRACYIJNYM

Oferta nr DK/1110/1/02/2018

Dolnodlaski Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabdér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Specjalisty w Zespole ds. Zamodwier Publicznych w Wydziale Prawno-Administracyjnym.

llosé stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: DWUP — siedziba w Watbrzychu, w przypadku uzasadnionych potrzeb pracodawcy
mozliwe jest $wiadczenie pracy w Filii DWUP we Wroctawiu.

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

- Zbieranie informacji o planowanych zamdwieniach publicznych DWUP w danym roku budzetowym;

- Przygotowywanie ogtoszen, zaproszen oraz informacji zwiazanych bezposrednio z realizowanymi przez DWUP
procedurami wynikajgcymi z prawa zamoéwien publicznych;

- Sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamowienia;

- Podpisywanie umdw z Wykonawcami wyfonionymi w wyniku zastosowania procedur zaméwien publicznych;

- Prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych DWUP;

- Przygotowywanie projektdw wystapien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych kierowanych w przypadkach
okreslonych w ustawie;

- Przygotowywanie rocznych sprawozdan z dokonywanych w DWUP zaméwien publicznych;

- Monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakoriczeniem postepowania
o udzielenie zamowienia;

- Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych przeprowadzanych postepowan o udzielenie
zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- Przygotowywanie i udzielanie wyjasnien dotyczacych prowadzenia postepowania, w szczegdlnosci Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia ,we wspdtpracy z wydziatem/oddziatem merytorycznym,

- Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan;

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
—petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
—nieposzlakowana opinia.
niezbedne:
—wyksztafcenie wyisze,
—minimum 8-letni staz pracy,
—minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prawa zamdwien publicznych,
—znajomosc ustaw: prawo zamdwien publicznych, o finansach publicznych,
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—znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej oraz zasad
funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego,

—znajomos¢ Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2014-2020,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

dodatkowe:

—umiejetnosé pracy pod presjg czasu z zachowaniem wyznaczonych termindw,

—gotowosé samoksztatcenia i statego doskonalenia zawodowego,

—zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy,

—umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw,

—zdolnos¢ analitycznego myslenia,

—umiejetnos¢ pisemnego wyrazania sie,

—predyspozycje osobowosciowe takie jak: odpowiedzialno$é, dobra pamiec i kojarzenie faktow, podzielnos¢ uwagi,
stabilnos¢ emocjonalna, asertywnosc i sumiennosé, bezstronnosc i postawa etyczna.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzace;j.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwosc wyjazdow stuzbowych — mata.
4, Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktorego powierzchnia i wyposazenie sa dostosowane do zakresu dziatar
podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkdw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa i higieny pracy.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu styczniu 2018 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,
2) CV zaktualnym numerem telefonu,
3) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztalcenie,
- minimum 8-letni staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajacy
niniejszy staz pracy),
- minimum 5-letnie doswiadczenie w zakresie prawa zamowien publicznych ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres
czynnosci, referencje lub inny dokument potwierdzajacy niniejsze doswiadczenie ).
4) podpisane oswiadczenie potwierdzajagce  spetnienie  wymagarn  dopuszczajacych  do  udzialu  w  naborze, zgodnie
z zataczonym wzorem,
5) 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 ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztoiyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w siedzibie Dolnoslgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, Il pigtro, pok. 212, nie péZniej niz do dnia 5 marca br. do godz.
12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/1/02/2018").

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

Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje 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, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogty by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, pok. 212 w terminie pieciu dni roboczych od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegnag zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 20.02.2018 r.




