Urzad Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 33304 z dnia 01 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
wrzeshnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamdwien publicznych, ewidencji majatku i zaopatrzenia
Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

Wroclaw pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- praca siedzaca.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- pomieszczenie biurowe w budynku III kondygnacyjnym,

- narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

przygotowanie przepiséw i procedur wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych oraz zapewnienie
ich prawidtowego stosowania w ramach przepiséw powszechnie obowiazujacych ;

przygotowywanie, prowadzenie, koordynowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych i
prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie w/w postepowan w Urzedzie Zeglugi Srédladowej we
Wroctawiu;

biezace wspieranie komoérek organizacyjnych Urzedu poprzez pomoc w zakresie stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegoélnosci w zakresie sporzadzania wnioskdw, projektow
dokumentdéw oraz wszelkiego innego wsparcia dotyczacego udzielania zamoéwien publicznych;
kierowanie do publikacji ogtoszenn wymaganych procedura o udzielanie zaméwien publicznych;
przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych, modyfikacja oraz monitorowanie wykonania;
kontakty z Urzedem Zamodwien Publicznych i wykonawcami w zakresie prowadzonych postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych;

prowadzenie i kontrola spraw dotyczacych gospodarki majatkowej w komdrkach organizacyjnych Urzedu,
catoksztaltt prac zwiagzanych z ewidencja majatku;

uczestnictwo w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu;

prowadzenie dyspozycji taborem samochodowym, statkami, urzadzeniami, nadzor i kontrola nad
eksploatacja pojazdow, prowadzenie ich dokumentacji, a takze catosci spraw zwiazanych z
ubezpieczeniami, stanem technicznym oraz zbyciem pojazddow;



¢ prowadzenie gospodarki materialowej w Urzedzie, w tym likwidacja zbednego majatku;

e prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pelnionych obowiazkdow;

e prowadzenie gospodarki materialowej w Urzedzie, w tym likwidacja zbednego majatku;

e organizowanie i prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie powierzonych obowigzkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz znajomos$¢ innych
aktow prawnych regulujacych zagadnienia zamoéwien publicznych;

e Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o szkolenia/kursy z zakresu zamdéwien publicznych;

¢ mile widziane co najmniej 1-roczne doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych;

¢ preferowane wyzsze wyksztalcenie na kierunkach prawo, administracja, ekonomia;

o doswiadczenie w pracy w obszarze inwentaryzacji, ewidencji sSrodkéw trwatych;

¢ 7Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST), ustawy o
stuzbie cywilne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

pl. Powstancéw Warszawy 1

50-153 Wroclaw



pok. 2153
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: iod@wroc.uzs.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wroc.uzs.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wylacznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Informacja o wynikach naboru, za
wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostana umieszczone na
powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



