Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 25292 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

kwietnia
2018

Matopolski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

w Wydziale Zamoéwien Publicznych

Krakow Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Krakowie
ul. Zarzecze 106
30-134 Krakow

WARUNKI PRACY

praca biurowo - administracyjna

praca na drugim pietrze, winda

narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

toaleta dostosowana do potrzeb osob niepelnosprawnych znajduje sie na parterze
przed budynkiem znajduje sie podjazd dla wozkéw inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, uruchomieniem i obstuga administracyjna postepowan
o0 udzielenie zamdwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga administracyjna projektdéw realizowanych przy wsparciu srodkow
z funduszy Unii Europejskie;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem i rejestrem dokumentéw w Wydziale Zaméwien Publicznych.
Prowadzenie spraw w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej prowadzonej przez Matopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego Pafistwowej Strazy Pozarnej ( w tym tlumaczenie pisemne i ustne - jezyk
angielski lub niemiecki).

Publikacja wymaganych prawem ogtoszen w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i Biuletynie
Zamowien Publicznych.

Udzial w pracach Komisji Przetargowej.

Sporzadzanie projektow pism i uméw w zakresie procesu inwestycyjnego.

Sporzadzanie kalkulacji finansowych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2016.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

Prawo jazdy kat. B - kserokopia dokumentu



Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie B2

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office

Znajomos¢ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych i aktéw wykonawczych do
ustawy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo administracyjne lub studia podyplomowe na kierunku prawo
zamOwien publicznych

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji, w realizacji projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej, w pracach komisji przetargowej

Ukonczone kursy i szkolenia w zakresie prawa zamoéwien publicznych

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie powyzej B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

ul. Zarzecze 106,

30-134 Krakéw

Dziennik Podawczy, parter

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie ok. 2600 zt brutto.

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

- weryfikacja kompletnosci dokumentéw zlozonych przez kandydata,

- test z wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku, sprawdzenie znajomos$¢ obstugi



pakietu Microsoft Office, rozmowa kwalifikacyjna (takze w jezyku angielskim lub niemieckim)

- podjecie decyzji przez Komendanta o nawigzaniu stosunku pracy.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie. Do skladania dokumentéw zachecamy
rowniez osoby niepelnosprawne. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na
temat terminu i miejsca kolejnego etapu naboru dostepne beda na stronie www.straz.krakow.pl oraz na tablicy
ogtoszen

w siedzibie Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie w ciagu 2 tygodni od terminu
wplywu wszystkich aplikacji. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty decyduje data nadania
oferty tj. data stempla pocztowego.

Oferty nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (12) 63 99 230

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.j.)
informuje, iz administratorem danych jest Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie.
Przedmiotowe dane osobowe sa zbierane w celu niezbednym dla realizowanych proceséw rekrutacyjnych.
Obowiazek ich podania wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2018.108
t.j.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.



