Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 8157 z dnia 06 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lutego
2017

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: przygotowania Kontraktéw
w Biurze Wdrazania Projektu-Zbiornik Racibérz Dolny

Raciborz Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach
ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

Raciborz,

ul. Towarzystwa Gimnastycznego ,,Sokol” 18, 47-

400 Raciborz,

WARUNKI PRACY

- zadania realizowane w siedzibie Biura oraz na terenie budowy Zbiornika, wspdlpraca z jednostkami i firmami
zewnetrznymi, praca pod presja czasu, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga innych
urzadzen biurowych, praca na I pietrze budynku, poruszanie sie po budynku - brak wind, podjazdéw, toalety
nieprzystosowane dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, wyjazdy stuzbowe,

ZAKRES ZADAN

e przygotowanie zatozen w czesci formalnoprawnej do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia do
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego i wspotpraca w tym zakresie z Wydzialem Zamoéwien
Publicznych RZGW Gliwice, sporzadzanie okresowych planéw zaméwien publicznych BWP;

e przygotowanie materialéw przetargowych, organizacja oraz udziat w postepowaniach przetargowych
realizowanych w oparciu o procedury Banku Swiatowego,nadzér nad prawidlowa realizacja procedur
przetargowych zgodnie z wytycznymi Banku Swiatowego oraz wspétpraca z Biurem Koordynacji Projektu w
tym zakresie;

¢ sporzadzanie raportéw okresowych z postepu zadan realizowanych w ramach stanowiska pracy;

¢ uczestnictwo w komisjach przetargowych rozstrzygajacych przetargi w oparciu o ustawe-Prawo zamdéwien
publicznych oraz procedury Banku Swiatowego, prowadzenie proceséw zawierania uméw i wspétpraca w
tym zakresie z Konsultantem (Kancelarig Prawna);

e monitorowanie realizacji zawartych uméw i przekazywanie informacji Kierownikowi BWP, udziat w
przygotowaniu stosownych anekséw do umodw;

e przygotowanie zlecen analiz i opinii prawnych dla potrzeb BWP, dokonywanie odbioru zamoéwien ustug,
bezposrednio lub poprzez udziat w zespotach i komisjach wyborczych;

e organizowanie dziatan kontrolnych w ramach swoich obowiazkéw oraz obstuga kontroli dziatan
nadzorczych prowadzonych w BWP przez jednostki zewnetrzne, sporzadzanie pokontrolnych zestawien
nieprawidtowosci i przekazywanie ich Kierownikowi BWP;

¢ kompletowanie dokumentacji i korespondencji w zakresie prowadzonych spraw oraz terminowe



sporzadzanie wymaganych sprawozdan, wspoétpraca z Biurem Koordynacji Projektu we Wroctawiu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo, administracja, ekonomia lub budownictwo

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata og6lnego doswiadczenia w pracy

e Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych;

e Znajomos$c¢ zasad tworzenia umow, ogoélna znajomo$¢ prawa w tym zakresie, umiejetnosé¢ redagowania
pism;

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i wspoétpracy z zespotem;

¢ Znajomos$c¢ obstugi komputera, bardzo dobra obstluga programéw Word , Excel oraz Power Point, obstuga
sprzetu biurowego;

e Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu dobrym.

e Prawo jazdy kategorii B.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Rzetelnos¢, systematycznosc, terminowosc;
¢ Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢;
e Odpornosc¢ na stres, asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach,
ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice
(I pietro, pokdj nr 207 ),
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie na w/w adres urzedu, z dopiskiem:
"Zespot ds. pracowniczych” nabor na stanowisko BWP/ 2 - 3/2017.



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny, zyciorys/CV musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda przyjmowane.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telef. (32)777- 49 - 22, lub (32)777- 49 -21,

- Aplikacje nieodebrane w okresie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert zostana komisyjnie
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



