Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wodzistawiu Slaskim
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor w Sekcji Organizacyjnej, Kadr i Kontroli -

pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacego do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
wyksztatcenie:
a) wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne oraz 1 roczny
staz pracy lub
b) srednie oraz 3 - letni staz pracy,
ukonczone studia podyplomowe lub szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych,
dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)
3)
4)

umiejetnos¢ korzystania z Internetu 1 systemow sieciowych,

obstluga programoéw niezbednych do wykonywania zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,
dobra organizacja pracy.

3. Zadania ogolne wykonywane na ww. stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

opracowanie planu zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych realizowanych w jednostce zgodnie
z regulaminem zaméwien publicznych obwigzujacym w Centrum,

wybor trybu zamowienia publicznego — zgodny z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
sporzadzanie dokumentéw do realizacji zamdwien publicznych, w tym zbieranie ofert,
ocena ofert, przygotowanie SIWZ,

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace
z procedur odwotawczych itp.),

ocen¢ formalno — prawng skladanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postepowaniach o zamowienie publiczne),
opracowywanie 1 przesytanie sprawozdan z udzielonych zaméwien do Urzedu Zaméwien
Publicznych,

kontrola zgodno$ci udzielanych zamoéwien z prawem zamoéwien publicznych 1 ustawa
o finansach publicznych,



9) wspolpraca z obstuga prawng oraz innymi dziatami w zakresie udzielania zamdéwien
publicznych,
10) przekazywanie Zleceniodawcy informacji o przebiegu prowadzonych spraw,

11) niezwloczne zglaszanie wszelkich zdarzen mogacych narazi¢ Zleceniodawce na szkode
lub uniemozliwiajacych prawidlowe wykonywanie przedmiotu umowy,

12) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi do instytucji kontrolujacych,

13) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zaméwien publicznych,

14) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - Curriculum Vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy, =zaswiadczenia potwierdzajace odbyte staze lub
zaswiadczenie potwierdzajace obecne zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

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

7) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ kandydata do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku pracy,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, albo dokumenty zawierajace dane
w tym zakresie,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca na parterze (z dostepem do platformy),

2) praca biurowa,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca siedzaca,

5) praca samodzielna, wymagajaca szczeg6lnej koncentracji.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia tj. stycznia 2019 r. byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wodzistawiu Slaskim przy ul. Watowej 30 w Sekcji



Organizacyjnej, Kadr i Kontroli pok. nr 3 w godzinach 7°° - 15 lub drogg pocztowa,
w zamknigtych kopertach opisanych imieniem i1 nazwiskiem, adresem do korespondencji
z osoba aplikujaca z adnotacja: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektor
ds. zamowien publicznych w Sekcji Organizacyjnej, Kadr i Kontroli”, w terminie do dnia
25.02.2019 .

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, decyduje data
wptywu do Sekcji Organizacyjnej, Kadr i Kontroli PCPR.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wodzistawiu Slaskim oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wodzistawiu Slaskim przy ul. Watowej 30.

/-/ Irena Obiegty
Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wodzistawiu Slaskim



