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DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

tel. 74 88 66 500 fax 74 88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA w ZESPOLE DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO — PRAWNYM

Oferta nr DK/1110/04/03/2012

Dolnoslgski Wojewdédzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatébw na wolne stanowisko:
Specjalisty w Zespole ds. Zaméwieni Publicznych, w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

Tlo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroclawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

bl

10.
11.
12.

13.
14.

Monitorowanie procedur dotyczacych zamoéwieni publicznych realizowanych przez Urzad.
Przygotowywanie rocznych sprawozdan z dokonywanych w Urzedzie zaméwien publicznych.
Prowadzenie rejestréw zaméwien publicznych w Urzedzie.

W razie zaistnialej koniecznosci przygotowywanie projektéw wystapien do Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych kierowanych w przypadkach okreslonych w ustawie.

Monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakonczeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

Kontrola nad rzetelnym przygotowaniem i przechowywaniem dokumentacji dot. przeprowadzanych
przez Urzad postgpowani o udzielenie zaméwienia.

Przygotowywanie i udzielanie wyjasnien dotyczacych prowadzenia postepowania, w szczegdlnosci
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, we wspdlpracy z wydzialem/oddzialem
merytorycznym.

Przygotowywanie wszelkich ogloszen, zaproszen i innych informacji zwiazanych bezposrednio
z realizowanymi przez Urzad procedurami wynikajacymi z prawa zamdéwiefi publicznych.
Podpisywanie uméw z Wykonawcami wylonionymi w wyniku zastosowania procedur zamdéwien
publicznych.

Przygotowywanie pism dotyczacych zlecen i zamowien zwiazanych z biezacym zapotrzebowaniem
Urzedu.

Realizowanie zadafh w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan PO KL w zakresie kompetencji
Zespohu,

Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wlasciwymi instytucjami.
Prowadzenie biezacej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami.
Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych
do prawidlowej realizacji zadan.

Wymagania stawiane kandydatom:
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

korzystanie z pelni praw publicznych,
pelna zdolno$é do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

niezb¢dne:

wyksztafcenie wyzsze - kierunek: prawo lub administracja,

minimum pigcioletni staz pracy, w tym 3 — letni na stanowisku zwiazanym z realizowaniem zadafi
przewidzianych dla niniejszego stanowiska,

bardzo dobra znajomo$¢ ustaw: prawo zaméwiei publicznych, o finansach publicznych, o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,




dodatkowe:
—  zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy,
~  organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
— umiejetnosé pracy w zespole,
— skrupulatno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
— gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
— umiejetno$é komunikowania si¢ i nawigzywania kontaktéw,
— odporno$¢ na stres,
~ zdolno$ci analityczne,
— umiejetnos¢ pisemnego wyrazania,
— biegla znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowisku:
- miejsce $wiadczenia pracy (winda w budynku),

- praca w pozycji siedzacej,
-  praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu lutym 2012 r. (poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni sa o zlozenie nastepujacych dokument6éw:
1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zalaczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
- posiadane wyksztalcenie,
- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia

- zaswiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia),

- podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci (zgodnie z zalaczonym wzorem),

5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji o tresci:
»Wyrazam zgodg 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

(Dz.U. z 2002 ., nr 101, poz. 926 z pésn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 22008 r., nr 223, poz.1458) "

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub zlozyé¢ w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia i Wynagrodzen
w Dolnoslaskim Wojewédzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroclawiu, Al. Armii Krajowej 54, III pigtro, pok.
nr 304 nie pézniej niz do dnia 2 kwietnia br. do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..oferta nr

DK/1110/04/03/2012).
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana
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 kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru beda
mogly by¢ odebrane osobiscie przez kandydatéw w miejscu ich zlozenia tj. w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia
i Wynagrodzen w DWUP - Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu dni roboczych od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 22.03.2012r.




