OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 13 kwietnia 2017r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MJR HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGELASZA NABOR NR DK-118/6/WS/17
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent ds. zaméwien publicznych, gospodarowania sprzetem i obslugi Powiatowej

Rady Rynku Pracy w Dziale Organizacyjnym i Obstugi Urzedu

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

©)

d)
¢)
f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pena zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢  za  przestgpstwa  popelnione:  z winy  umyslnej,  przeciwko
mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

do$wiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy,

znajomos¢ przepisdw prawa z obszaru zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do
ustawy, umiejegtno$¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
znajomos¢ zagadnien ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office Word i Excel, Internet),
dobra organizacja pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

komunikatywno$¢, sumiennosc, samodzielnosé,

kultura osobista i fatwos¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

prowadzenie rejestru wnioskow o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
przygotowywanie Specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ)
udzielanie wyjasnien dot. tresci SIWZ,

wypelnianie drukéw i sporzadzanie protokohu z posiedzen komisji ds. zaméwien publicznych
w PUP Opole,

podanie do publicznej wiadomosci oraz powiadomienie na pismie o wyniku postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego,

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania na obowigzujacych drukach
zamOwien publicznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych,

sporzgdzanie rocznego planu zamowien publicznych, na podstawie informacji uzyskanych
z komoérek organizacyjnych urzedu,

przygotowanie materialéw na posiedzenie Powiatowej Rady Rynku Pracy,
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j) protokotowanie posiedzen Powiatowe; Rady Rynku Pracy oraz sporzgdzanie protokolow
z tych posiedzen,
k) prowadzenie dokumentacji Powiatowej Rady Rynku Pracy,
1) wprowadzanie zakupionych dla PUP $rodkéw do ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych
srodkéw trwalych i ewidencj¢ pozabilansows, Sciaganie sktadnikow majatku z ewidencji,
m) aktualizacja kart indywidualnego wyposazenia stanowiska,
n) zakres odpowiedzialnosci:
e pelna znajomos$¢ przepisow prawa whasciwych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku,
e rzetelne i terminowe wykonywanie zadan
e ochrona danych osobowych i Sciste przestrzeganie przepisow regulujacych
zachowania tajemnicy stuzbowe;.

4. Warunki zatrudnienia:

a) wymiar etatu — 1/1 (40 godzin tygodniowo),
b) pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

S.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy, zaswiadczen). Mile
widziane opinie i referencje.

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

¢) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada),

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie  kandydata  stwierdzajace, iz  nie byt prawomocnie  skazany
za przestgpstwo umysine przeciwko mieniu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego oraz przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oraz przedstawienie przez
kandydata koncepcji wspélpracy urzedu z pracodaweami i osobami poszukujacymi pracy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu beds informowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urze¢du adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21 45-266 Opole
pokoj 11
tel. 077 44 22 920



z dopiskiem: ,, Dotyezy naboru nr DK-118/6/WS/17 na stanowisko: Referent ds. zamowien
publicznych, gospodarowania sprz¢tem i obslugi Powiatowej Rady Rynku Pracy w Dziale
Organizacyjnym i Obslugi Urzedu”.

OFERTY NALEZY ZY.OZYC W N IEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
28 kwietnia 2017r. do godz. 15:30.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktére nie beda spelnialy wymogéw oraz zlozone po
terminie lub inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu na I pigtrze przy sekretariacie.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902).

Blizsze informacje mozna uzyska¢
pod nr tel. 77 44 22 934

. DYREKTOR
Powiatoweg} Urzgdu Pracy
W Opolu

|

Irena Leflied; iriska



