OK.II.1100-3-20-10

MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI w KRAKOWIE
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko:

starszego inspektora

w Oddziale Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Remontoéw
Biura Organizacji i Kontroli

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Krakow

Gtowne obowiazki:

- Przygotowywanie postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego, we wspétpracy z komorka zamawiajaca, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane (analizowanie propozycji pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa
zaméwien publicznych, przygotowanie zarzgdzenia o powotaniu komisji przetargowej, sporzadzanie projekiéw specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia),

- Publikowanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen dot. zamodwien publicznych, przygotowywanie odpowiedzi na pytania
wykonawcéw oraz rozstrzygnie¢ protestow sktadanych w trakcie postepowania, zamieszczanie na stronie internetowej
zamawiajacego (BIP) informacji dot. postepowania, badanie i ocenianie ofert ztozonych w postepowaniu, wykonywanie
czynnosci zwigzanych z podpisaniem umowy,

- Uczestniczenie w komisjach przetargowych i prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej postepowan o udzielenie
zamowienia,

- Sporzadzanie ,Planu zaméwien publicznych Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie na dany rok budzetowy” oraz
,Planu zamoéwien publicznych Biura Organizacji i Kontroli na dany rok budzetowy”,

- Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych,

- Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych,

- Kompletowanie dokumentacji postepowan z kazdego etapu procedury udzielenia zamoéwienia publicznego oraz
przechowywanie tej dokumentacji wraz z ofertami w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- roczne doswiadczenie w administracji publicznej— potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub innych dokumentéw,

- praktyczna znajomosc¢ prawa zamowien publicznych oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych,

- znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisoéw Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ struktur administracji publicznej w Polsce,

- umiejetnos¢ negocjaciji;

- terminowos$¢ i systematycznosc;

- dobra organizacja pracy,

- komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

- odpornosé na stres,

- znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze o profilu prawo, administracja publiczna lub studia podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych,

- przeszkolenie w zakresie prawa zamowien publicznych,

- roczne doswiadczenie w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan formalnych:

- kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutaciji,
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢

do: 26.04.2010 r. pod adresem:

Matopolski Urzad Wojewodzki

Biuro Organizacji i Kontroli

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakéw

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liscie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta dotyczy oraz oznaczenia

stanowiska szczegétowego.

Inne informacje:

Osoby, ktorych oferty nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalno- prawne.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Lista osob spetniajacych wymagania formalno- prawne oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajacych rozmowe
kwalifikacyjng ewentualnych testow sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu
wiecej niz 10 oso6b) zostang opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UW/podmiotowe/Ogloszenia/Nabor/ oraz wywieszone na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje tel. (012) 39-21-246.




