Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 15326 z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
wrzeshnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: zamowien publicznych
w Biurze Logistyki z Zaméwien Publicznych

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej, wymuszonej

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

- o$wietlenie dzienne i sztuczne

- stanowisko pracy wyposazone jest w komputer z monitorem ekranowym, drukarke, telefon, ksero

- na stanowisku pracy wystepuja zadania stwarzajace ryzyko wystapienia prob zachowan korupcyjnych,
wymagajace posiadania umiejetnosci analitycznego i syntetycznego myslenia oraz komunikatywnosci

- stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku ZUW

- w budynku znajduje sie winda (brak podjazdéw)

- urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji, niektére przystosowane dla 0séb
niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktérych istnieje
obowiazek stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych jak i wylaczonych z obowiazku
stosowania przepiséw ustawowych

¢ sporzadzanie i realizacja wnioskéw o akceptacje wydatku finansowego, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro

e przygotowywanie projektéw uméw cywilnoprawnych i anekséow do umoéw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane oraz monitorowanie terminéw ich realizacji

e wspolpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzadowej przy wspolnej realizacji na rzecz ZUW postepowan
o0 udzielenie zamoéwien publicznych

¢ przygotowywanie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan i zawartych umow,
opracowywanie analiz dotyczacych wydatkowania srodkéw oraz opracowywanie i aktualizacja Planu
zamoOwien publicznych ZUW w zakresie realizowanych dostaw, ustug i rob6t budowlanych

e uczestniczenie w pracach komisji przetargowej oraz udziat w opracowywaniu procedur i zasad dotyczacych
zamoOwien publicznych

e prowadzenie rejestru wnioskow o wydatek finansowy wptywajacych do Oddziatu Zamoéwienn Publicznych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku pracy zwiazanym z przeprowadzaniem postepowan o
udzielenie zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdéwien publicznych
oraz wylaczonych z obowiazku stosowania przepiséw ustawowych

e znajomos¢: ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o finansach
publicznych

¢ szkolenia z zakresu zaméwien publicznych

e umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia

e umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej

¢ komunikatywnos¢

¢ znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy MS Office)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunkach prawo lub administracja publiczna lub studia podyplomowe w
zakresie zamoéwien publicznych

¢ staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

e umiejetnos¢ obstugi narzedzi (aplikacji) pomocnych w procedurze udzielania zméwienia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych udziat w szkoleniach z zakresu zaméwien publicznych

¢ 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 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin



z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 27”

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2 700,00 zi.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do sktadania dokumentéw zachecamy roéwniez osoby niepeinosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1. selekcja ofert

2. test wiedzy oraz weryfikacja wymaganych umiejetnosci

3. rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub e-
mailem. Dane kontaktowe nalezy poda¢ w sktadanej ofercie.

Oferty kandydatek/kandydatdw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w
Biurze Organizacji i Kadr ZUW w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Aplikacje
nieodebrane przed uptywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/430 3439.

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.



