Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 3848 z dnia 24 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: umow i rozliczen
w Wydziale Uméw i Rozliczen

Krakow ul. Marszalka ]J. Pilsudskiego 22, 31-109 Krakow

WARUNKI PRACY

Obiekt przy ulicy Marszatka J. Pitsudskiego 22 (cztery kondygnacje). Budynek nie zostal wyposazony w
udogodnienia w postaci wind dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Szerokos¢ ciagow
komunikacyjnych oraz szerokos¢ drzwi jest w odpowiednich wymiarach. Toalety nieprzystosowane dla oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Tylko jedna toaleta na parterze jest przystosowana dla 0séb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym (wieloosobowym).

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci biurowe. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdéw). Wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej. Czas pracy zgodny z przepisami o
stuzbie cywilnej.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie wzoréw uméw w postepowaniach z zakresu zamdéwien publicznych, na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw (wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego) oraz ich uzupetnianie po
wytonieniu wykonawcy, w oparciu o zatwierdzone protokoty wyboru wykonawcy i jego oferte.
Sporzadzanie umoéw z zakresu dziatalnosci urzedu, nieobjetych obowiazkiem stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, oraz porozumien i umow partycypacyjnych.

Sporzadzanie aneksow do uméw lub ich opiniowanie w zakresie zgodnos$ci z umowa podstawowa i
obowiazujacymi przepisami.

Przedkladanie do podpisu wykonawcom uméw w postepowaniach z zakresu zamoéwien publicznych po
uprzednim sprawdzeniu ich kompletnosci, a w szczegdlnosci dopilnowaniu wniesienia przez Wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Przekazywanie podpisanych uméw wykonawcom i wtasciwym komoérkom organizacyjnym RZGW,
informowanie wydziatu zamoéwien publicznych o podpisaniu umowy, powiadamianie wydziatu finansowego
o wniesieniu przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Prowadzenie komputerowej bazy wzoréw uméw oraz umow zawartych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

staz pracy: 3 lata

znajomos$¢ prawa zamoéwien publicznych, prawa budowlanego, autorskiego oraz ogélna znajomos¢
przepiséow z zakresu stuzby cywilnej,

obstuga pakietu MS Office,

doswiadczenie w zakresie sporzadzania wzoréw umow i aneksow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielnosci w pracy oraz umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce * umiejetnos¢ rozwigzywania
problemow,

znajomos¢ obstugi systemu LEX

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

tatwos$¢ nawiazywania kontaktow,
doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Krakowie

ul. Marszalka J. Pitsudskiego 22

31-109 Krakow

(parter - dziennik podawczy)

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie w/w. terminie pod adres urzedu
RZGW w Krakowie.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.

Wymagane oswiadczenia, Zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty
niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Po analizie formalnej i merytorycznej
nadestanych ofert kandydaci spetniajacy wymagania zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub na wskazany adres poczty elektronicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
telefonem: (012) 62 84 230

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



