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MALOPOLSKA Urzad Pracy

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie z dnia 30.12.2015.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie
plac Na Stawach 1, 30-107 Krakow
ogtasza nabér na stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika.

Wymagania niezbedne:

e spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz 1202 -j.t.);

e wyksztalcenie wyzsze;
minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego, w tym minimum roczne doswiadczenie na
stanowisku zwigzanym z praktycznym stosowaniem przepisdw prawa zamowien publicznych;
znajomosc¢ ustawy prawo zaméwien publicznych i przepiséw wykonawczych;
znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;
znajomosc¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
znajomosc¢ struktury i funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu wojewddztwa;
znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
umiejetnos¢ interpretacji i analizy aktow prawnych;
umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy, w tym ustalania
priorytetow;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
umiejetnos¢ wspotpracy;
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;
umiejetno$¢ efektywnej pracy pod presjg czasu;
doktadnosé, rzetelnos¢, samodzielno$¢;
komunikatywnos¢, odpornos$¢ na manipulacje i wptywy.

Wymagania dodatkowe:
e preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: organizacja i zarzgdzanie, ekonomia, prawo,
administracja publiczna;
mile widziane studia podyplomowe z zakresu zaméwienh publicznych;
preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku;
ogolna wiedza na temat EFS oraz Programéw Operacyjnych wdrazanych przez WUP;
dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej
30 000 euro, w tym opracowywanie:
e projektu SIWZ oraz projektu ogtoszenia dotyczgcego zamowienia publicznego;

projektu dokumentéw kierowanych do Wykonawcéw w toku postepowania;

propozycji wykluczenia Wykonawcy z postepowania;

propozycji odrzucenia oferty Wykonawcy;

propozycji rozstrzygniecia protestu;

propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

2) Kontrolowanie w zakresie formalno — prawnym prawidlowosci przebiegu postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego ponizej 30 000 euro, w tym akceptowanie wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
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3) Udziat w pracach Komisji Przetargowych.

4) Sporzgdzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych WUP na podstawie zespotowych planéw
zamowien.

5) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowieh publicznych w WUP.

6) Aktualizacja Biuletynu Informaciji Publicznej WUP w zakresie zaméwien publicznych.

7) Doradzanie i udzielanie informacji pracownikom WUP z zakresu stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych.

8) Organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow WUP z zakresu zaméwien publicznych.

9) Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora WUP w zakresie zamoéwien
publicznych i sprawowanie nadzoru ich stosowaniem.

10) Wspodtpraca ze stanowiskiem Radcy Prawnego w zakresie powierzonych zadan.

11) Wspétpraca z Urzedem Zamowien Publicznych.

12) Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan.

13) Realizacja innych zadan z zakresu organizacji Urzedu.

14) Udziat w identyfikacji i analizie ryzyka w ramach zespotu/dziatania

15) Zgtaszanie wszelkich przypadkow pojawiajgcych sie zagrozeh (sygnatdw ostrzegawczych) oraz
zmaterializowanych ryzyk bezposredniemu przetozonemu.

16) Przestrzeganie ustanowionych mechanizmoéw kontroli (dziatan) ograniczajacych ryzyko.

Wymagane dokumenty:

e podpisany wtasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajagcy nazwe stanowiska, o jakie ubiega sie
kandydat i na ktére prowadzony jest nabér,

e podpisane wtasnorecznie curriculum vitae (CV),

e podpisany wiasnorecznie oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej
o zatrudnienie (zgodnie z zatgczonym wzorem),

e podpisane wiasnorecznie oswiadczenia (zgodnie z zatagczonym wzorem),

o kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

e kserokopia dokumentéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajgcych
posiadane umiejetnoéci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy,

e kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane w ogtoszeniu o
naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktdrzy mogg stara¢ sie o
zatrudnienie w my$| art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dokumenty
przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny byé
przettumaczone na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

e w siedzibie WUP w Krakowie przy Placu Na Stawach 1 (na dzienniku Podawczym- na parterze)
lub,

e pocztyg elektroniczng na adres kancelaria@wup-krakow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (zgodnie z Ustawg z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym —
Dz.U. Nr 130 z 2001 r., poz. 1450 z pézn. zmianami) lub,

e pocztg na adres korespondencyjny WUP: Plac Na Stawach 1. 30-107 Krakow.

w terminie do dnia 8 kwietnia 2016 r. (liczy sie data wptywu).

Aplikacje, ktére wptyng do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie po uptywie wyzej wymienionego
terminu, w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane i sg niezwtocznie niszczone. Informacja o wyniku rekrutacji, bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.malopolska.pl/wupwkrakowie oraz na tablicy informacyjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, Plac Na Stawach 1 - pokéj nr 703.

Pozostate informacije:
¢ informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa w siedzibie Urzedu. Budynek
Urzedu wyposazony w podjazd i dwie windy dostosowane do woézkow inwalidzkich o Sredniej
szerokosci siedzisk ( do 40 cm). Ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach umozliwiajg
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poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. Toaleta dla osob niepetnosprawnych dostepna jest na
parterze budynku. W pomieszczeniach pracy waskie przejscia i dojscia. Praca zwigzana jest z
samodzielnym dojazdem i wejSciem na teren budynku. Stanowisko pracy ma charakter pracy
biurowej z obstugg komputera i urzgdzen biurowych. Specyfika pracy wymaga przemieszczania sie
wewnatrz budynku ( miedzy pietrami);

e w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz
6%;

e na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

o w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na
jezyk polski.

e Dyrektor WUP w Krakowie w uzasadnionych przypadkach moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu
lub nierozstrzygnieciu naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani
droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatéw biorgcych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym Kandydatem Ilub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym
czasie Kandydaci moga dokonywac¢ odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Wojewddzki Urzgd Pracy jest instytucjg przychylng wobec zatrudniania osob niepetnosprawnych
spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne.

Osoby zainteresowane pomocg w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych mogg skorzysta¢ z ustug
Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.
Data i podpis cztonkéw Komisiji:

Data i podpis Przewodniczacego Komisji: .........cccoveiiiiiiiiiiiiniinnnnnn.



