Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 25610 z dnia 14 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor wojewodzki

do spraw: zamowien publicznych
w Biurze Logistyki i Zamoéwien Publicznych

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki

ul. Waly Chrobergo 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

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

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- na stanowisku pracy wystepuja zadania stwarzajace ryzyko wystapienia prob zachowan korupcyjnych
- stanowisko pracy znajduje sie na I. pietrze budynku ZUW

- w budynku znajduje sie winda (brak podjazdéow)

- urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji, niektore przystosowane dla 0séb
niepelosprawnych

- o$wietlenie dzienne i sztuczne

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérych istnieje
obowiazek bezposredniego stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktow
wykonawczych do ustawy oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE

sporzadzenie i weryfikacja dokumentacji umozliwiajacej wszczecie procedury zmierzajacej do udzielenia
zamodwienia publicznego finansowanego z budzetu Wojewody Zachodniopomorskiego lub
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie

sporzadzenie kompletnej dokumentacji zaméwienia publicznego, w tym Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia (wraz z zalgcznikami)

prawidtowe dokumentowanie calego procesu udzielania zamoéwienia, w tym w szczegdlnosci biezace
dokumentowanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w odpowiednim dla danego trybu protokole
z prowadzonego postepowania

przygotowywanie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan i zawartych uméw, w tym
w szczeg6lnosci prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, sporzadzanie rocznych planéw postepowan o
udzielenie zamoéwien, rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych przekazywanych do
Urzedu Zamoéwien Publicznych, przekazywanie do Centrum Obstugi Administracji Rzadowej wymaganych
informacji

wspoOlipraca z Centralnym Zamawiajacym w zakresie zamowien centralnych i wspolnych, w tym w



szczegodlnosci obstuga platformy CEZAM, opiniowanie dokumentacji STWZ, sporzadzanie wymaganej
dokumentacji oraz analiza potrzeb w zakresie realizowanych zamowien, samodzielne prowadzenie
postepowan na podstawie zwartych uméw ramowych

e uczestniczenie w pracach komisji przetargowej oraz udzial w opracowywaniu procedur i zasad w obszarze
realizowanych zamoéwien publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku pracy zwiazanym z przeprowadzaniem postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych (powyzej kwoty wynikajacej z art. 4 pkt 8 ustawy PZP)

¢ znajomos¢ aktow prawnych, w tym w szczegoélnosci ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prawa UE wraz z
przepisami wykonawczymi w zakresie zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ ukonczone szkolenia z zakresu zaméwien publicznych

¢ analityczne i syntetyczne myslenie

¢ umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji postepowania, prawidlowego opisu przedmiotu zaméwienia,
szacowania wartosci zamoéwienia, podzialu zamdwienia na czesci itp.

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i prawidlowego formutowania wnioskéw, analizy danego
przypadku i prawidtowej oceny skutkéw prawnych

¢ komunikatywnos¢

¢ znajomos¢ obstugi komputera (pakietu biurowego MS Office)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze kierunek prawo lub administracja publiczna lub studia podyplomowe w zakresie
zamo6wien publicznych

e staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

¢ umiejetnos¢ obstugi narzedzi (aplikacji) pomocnych w procedurze udzielenia zamoéwienia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o kopie dokumentéw potwierdzajacych udziat w szkoleniach z zakresu zaméwien publicznych

e 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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 44”

INNE INFORMAC]E:

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

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2 600,00 z.

Oferty niekompletne lub ztoZzone po terminie nie beda zakwalifikowane. Wzory o§wiadczen znajduja sie na
stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja 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

3. sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera (pakiet MS Office)
4. rozmowa kwalifikacyjna

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

Oferty kandydatek/kandydatdéw 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 zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/430 3652.

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.



