Powiatowy Urzad Pracy w SWIdnlku

Aleja Lotnikow Polskich 1, 21-045 Swidnik
NIP 713-177-77-50, REGON 431203382
tel. (81) 461-35-02, (81) 461-35-07, fax. (81) 461-35-98

Swidnik, dnia 21 kwietnia 2011r.

OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE NR 5/2011

I. Dyrektor Powiatowego Urze¢du Pracy w Swidniku, dzialajac na podstawie art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458, ze zm.), oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1)

2)
3)

4)

nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku, 21-045 Swidnik , Aleja
Lotnikéw Polskich 1;

nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista ds. zamoéwien publicznych;

nazwa komorki organizacyjnej: jednoosobowe samodzielne stanowisko ds. zamowien
publicznych;

liczba lub wymiar etatu: 1.

II. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

min. 4-letni staz pracy w obszarze zaméwien publicznych w okresie ostatnich 5 lat;

znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a) zamowien publicznych okres$lonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych;

b) procedur postgpowania administracyjnego, okreslonych przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego;

c) finanséw publicznych i dyscypliny finanséw publicznych okreslonych przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

d) statusu prawnego pracownikéw samorzadowych okreslonych przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

10) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, obstuga poczty elektronicznej

i Internetu).

ITII. Wymagania dodatkowe:

1)

mile widziane ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamdéwien publicznych lub
szkolenia z zakresu zaméwien publicznych.
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IV. Umiejetnosci psychospoleczne niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obowiazkowo$¢, systematycznosc i bezstronnosc,
komunikatywno$¢, komunikacja (werbalna i pisemna),
umiejetnos¢ pracy w zespole,

planowanie i organizowanie pracy;

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji;
podejmowanie decyzji, samodzielnos¢;

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
wysoka kultura osobista.

V. Wymagania psychospoleczne dodatkowe:

1)
2)

nastawienie na rozwéj i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
zorientowanie na rezultaty pracy.

VI. Wskazanie gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1y
2)

3)

)

5)
6)

7

8)
9)

planowanie, ustalanie, koordynacja zadan i dziatan dotyczacych realizowanych zaméwief
publicznych przez PUP;

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie stosowania ustawy prawo
zaméwien publicznych;

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie merytorycznym przy
prowadzeniu postepowan, o ktérych mowa w ustawie prawo zaméwief publicznych oraz
postepowan uproszczonych na zasadach okreslonych ta ustawa i regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych;

organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawa prawo zaméwien publicznych i regulaminem udzielania zam6éwien publicznych;
dokumentowanie czynnosci dotyczacych zaméwien publicznych;

sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych w oparciu o plany ziozone przez
zamawiajace komorki organizacyjne urzedu, przy udziale gtéwnego ksiggowego;
sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zaméwieniach publicznych przez urzad;

prowadzenie centralnego rejestru zamdéwien publicznych;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu zamdéwien publicznych,
przy wspotpracy kierownikéw komoérek organizacyjnych;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za jej naruszenie;

11) archiwizacja dokumentéw zwiazanych 2z funkcjonowaniem stanowiska, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

kwestionariusz osobowy kandydata;

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV);

list motywacyjny;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;



Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku

Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 $Swidnik
URZAD PRACY NIP 713-177-77-50, REGON 431203382
tel. (81) 461-35-02, (81) 461-35-07, fax. (81) 461-35-98

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

6) kserokopie dokumentu poswiadczajacego posiadanie obywatelstwa polskiego;

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

(wzér kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://pup.swidnik.ibip.pl)

VIII. Informacje dodatkowe:

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami i klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (t .j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z pdziniejszymi
zmianami) oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458, ze zm.) oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
tj. 6 miesiecy. W czasie trwania umowy o pracg organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem niezb¢dnym do dalszego zatrudnienia
pracownika.

IX. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidniku ul. Aleja Lotnikéw Polskich 1- sekretariat pok. 2 lub 7,
w zamknigtej kopercie, w terminie do dnia 2 maja 2011r. do godziny 15.30, z dopiskiem:
,"Dotyczy naboru nr 5/11 na stanowisko urzednicze: specjalista ds. zamowien publicznych lub
droga pocztowa na wyzej podany adres.

Za datg otrzymania dokument6éw aplikacyjnych przyjmuje si¢ date wptywu.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pup.swidnik.ibip.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku, Aleja Lotnikéw Polskich 1.
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