Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach

Ogtos

zenie 0 naborze nr 7180 z dnia 09 stycznia 2017 r.
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: zamowien publicznych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Katowice Wyzszy Urzad Gorniczy

ul. Poniatowskiego 31,
40-055 Katowice

WARUNKI PRACY

ko

duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,

czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzedu,

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach z
niecznoscia uzycia drabiny,

praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

podréze stuzbowe do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do poruszania sie 0s6b niepelnosprawnych.

Budynek Urzedu wielokondygnacyjny, niedostosowany do poruszania sie oséb na wdzkach inwalidzkich (brak

po

ZAK

djazddéw, wind, toalet przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych).

RES ZADAN

analizowanie i weryfikowanie planéw komérek WUG oraz urzedéw gorniczych oraz uczestniczenie w
opracowywaniu projektu zbiorczego planu i harmonogramu udzielania zamoéwien publicznych,
prowadzenie rejestru i sprawozdawczos¢ w ww. zakresie,

przygotowanie i prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego w zakresie
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych oraz monitorowanie realizacji zwiazanych z tym czynnosci,
uczestnictwo w badaniu i ocenie ofert, w tym w ramach prac komisji przetargowych, a takze prowadzenie
negocjacji i przygotowywanie zatozen do umow w sprawie zamoéwien publicznych,

opracowanie korespondencji z Centrum Ustug Wspdlnych, Urzedem Zamoéwien Publicznych, itp.
instytucjami, a takze przygotowywanie propozycji pism (wystapien) zwiazanych z postepowaniami
odwotawczymi przed KIO,

informowanie i doradzanie pracownikom w zakresie planowania i realizacji zaméwien publicznych oraz
sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji,

wspoltuczestniczenie w tworzeniu zatozen do projektow wewnetrznych aktéow prawnych i procedur
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu udzielania zaméwien publicznych w urzedach gérniczych,
prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo, administracja lub ekonomia lub wyzsze i studia podyplomowe z
zakresu zaméwien publicznych

Bardzo dobra znajomo$¢ prawa zamdéwien publicznych, w tym aktéw wykonawczych

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

Znajomos¢ prawa cywilnego, prawa budowlanego oraz zasad funkcjonowania administracji publiczne;
Ogdlna znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym Internetu i poczty elektronicznej oraz korzystanie z programow
Word i Excel

Skuteczna komunikacja

Analityczne myslenie

Umiejetnos$¢ wspdtpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze posiadanie tytutu magistra z administracji lub ekonomii
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zamoéwien publicznych
Przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ogélny staz pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2017 .



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wyzszy Urzad Gorniczy

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Oferty, w zamknietych kopertach

z dopiskiem , Oferta pracy - BDG/AG/st.insp./14a",

nalezy wysyta¢ na ww. adres lub sktada¢ w Kancelarii Gldwnej.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem.

Wzér oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie speliaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatek/kandydatow. Dokumenty
zlozone w aplikacji nie beda zwracane.

Zakwalifikowane kandydatki lub zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych - analiza dokumentoéw,

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadan na komputerze,

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujacych kompetencji: myslenie
analityczne, skuteczna komunikacja, umiejetno$¢ wspoétpracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 736-18-13.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



