Ogloszenic o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 27 maja 2014 1.

Divrektor Wojewodzkicgo Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Organizacvino —Prawnvm — Stanowisko ds. organizacjii zamodwien
publicznveh Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu
45-315 Opole, ul. Glogowska 25 ¢

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogi
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy  inajduje si¢ w pomiessezeniu  biurowym usytuowanym wo komdoree
organizacyjnej, tnajdujqcej si¢ na parterze budynku, wyposaione jest standardowo. Praca
proy mounitorge ekranowym.

2. Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych: Srednia (w miare potrzeb Wydzialu)

liczba kandvdatow do wvlonienia: 1 osoba w wymiarze 1,00 etatu

Wymagania:

. Niezbedne:

— wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne;
— staz pracy: co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych
na stanowisku zwigzanym ze stosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych;
— znajomos$¢ regulacji prawnych:
» zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu tj. ustawy z dnia 20.04.2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
» ustawy z5.06.1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa,
- ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych,
. ustawy z 6.12.2006 r. o zasadach polityki rozwoju,
. ustawy z29.01.2004 r. prawo zamdwien publicznvch,
. przepisow prawa cywilnego ( z czesci ogblnej i z zakresu zobowigzan)

— bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera, w tym programow $rodowiska MS
Windows (Excel, Word);

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

— cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig i korzystanie w pelni z praw publicznych,
oraz pelna zdolno§¢ do czynno$ci prawnych;

— obywatelstwo polskie.

Uwaga: Kazde 7z powyzszych  wymagan  powinno  hyvé  udokumentowane
lub potwierdzone oSwiadczeniem.



Dodatkowe:

— umicjetnos¢ redagowanie pism urzedowych;

— mile widziana znajomo$¢ procedur dotyezgcych wdrazania Europejskiego
Funduszu Spolecznego w szczegélnoSci dokumentéw dotyezacyeh Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki;

— ukonczone szkolenia lub kursy z zakresu prawa zamowien publicznych;

— samodzielnos¢;

— zdolno$¢ analitycznego myslenia;

~ Komunikatywnos¢;

— systematycznos¢;

— solidno$§¢ dokladnos¢;

— umiejetnos¢ pracy w zespole;

— odpornos¢ na stres.

Do zadan pracownika nalezeé¢ bedzie:
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Redagowanie projektow wewnetrznveh — aktow  normatywnych — Dyrektora  WUP
(zarzqdzen, polecen, pism urzedowych),

Opracowywanie innych wewnetrznych aktow  normatywnych (Uchwal na Zarzad
oraz Sejmik Wojewodztwa Opolskiego);

Prowadzenie spraw zwiqzanych = zamowieniami publicznymi, ktorych zakres wynika
= Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych w WUP w Opolu
a w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji = postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego. Uczestnictwo w posiedzeniach Komisji ds. zamowien publicznych,

Podnoszenie  Kwalifikacji = zakresu  Europejskiego  Funduszu  Spolecznego
w szezegolnosci dokumentow Programu Operacyjnego Kapital Lud=ki;

Wykazwwanie inicjatywy i samodzielnosci w wykonywaniu powierzonych zadan.

Wymacane dokumentv:

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;

- list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,;

- kserokopia dowodu osobistego;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci : $wiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz dokumenty
o posiadanym dos$wiadczeniu zawodowym ( np.: opinie , referencje);

- kserokopie  dyploméw  lub  Swiadectw  potwierdzajacych  wyksztalcenie
(dyplom, lub zaswiadczenie o odbytych studiach);

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat
posiada);

- Kwestionariusz  osobowy  kandydata  ubiegajjcego si¢ o zatrudnienic
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu wylgeznie wedlug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania
w Kadrach Urzedu z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej
opatrzony wlasnore¢cznym podpisen:



http://wup.opole.ibit3.pl/public/

opatrsene
wilasnorecznym podpisen:
- mne kserokopie dokumentow o posiadanych  kwalitikacjach.  umiejetnosciach.
uprawnieniach. jednoznacznie potwicrdzajace spelnienie wymawgan niezbednyveh
1 dodatkowych:

opatrzone wlasnorgcznym podpiseni;

= eevvibogenie Roadvdam stsderdsajooe, B2 nesiands poinn sdoine o sy oo
pravvinch oras hovaysia v peini prav publicznel - opatrzone wlasnor¢eznym
podpisem;

- olwiadezenie kandydata stwicrdzajace, @7 nie byl skazans  pravomocnyig
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane 7 oskarienia publicsnegs
tub unmpslue  przestepstwo  skarbowe opatrzone wlasnorecznym  podpisem
badz vaswiadczenic o nieKaralnosci w tvm zakresie z krajonweso Rejestru
Karnego wystawione jednak nie wezesniej niz w okresic 3 miesigey przed data
ukazania si¢ ocloszenia o naborze.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sktada¢  w__ zamknietvch  kopertach
w Kancelarii Urzedu /parter pokoéj nr 10/ lub poczta na adres:

Wojewodzki Urzad Pracy

ul. Glogowska 25¢

45-315 Opole

Z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze; Inspektor w Wydziale Oroanizacsino-
Pravwnvim — Stanowisko ds. ovrganizacji i zamowien publicznveh.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnvm terminie do dnia 9 czerwea 2014 roku.

Zgloszenia Kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu
lub  bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udzialu w  postgpowaniu
rekrutacyjnym,
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UWAGA WAZNE!
Wszelkie mtormacje 7w lazane 7 AT ISTEVARY naborem, W nm Lk 7e
o ewentualnyeh etapach rekrutacyi oraz wynikach naboru beda umieszezane w Biulervnie Intormiaci
Publiczie) na stronie intermetowe) http: wup.opole.ibip.pl public oraz nua tblicy ozloszen smapdujace
ste w siedzibie Urzedu na parterze obok pokoju 22123
Po dokonaniu oceny tormalnej  dokumentéw aplikacvinveh na stronie interneiou g

hitp: wup.opole.ibip.pl-public ukaze sie oglozzente o terminie i miejscu rozmowy kwalilikacy jnes

oraz Jej zakresie tematyeznym. Woogloszeniu tvm zostana podane takze nazwiska 1 pierw sze hion
imicnia osob. w odniesieniu do ktoryeh Komisja Rekrutacyinag WUP uzna. 7e spelniaja one wiiou
formalne okreslone w dokumentacji konkursowej.

Powvzsze informacie zostana opublikowane wylacznic w stosunku do osob. Kiore
w_kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetovwej httn: vwup.opoledbip.pl pubiic fub
mozlivvm do pobrania w Kadrach Urzedu wypelnia o$wiadezenic o nastepujacej tresei:
~Wyrazam zeode na publikowanie na stronic BIP oraz na tablicy osloszen Urzedu — mojcug
nazwiska oraz piervszej litery imienia dla potrzeb realizacii procesu rekrutacji™.




Posostale osobyy ktore pie voaraze zoody na publikowanic nazswiska i pierwszej litem

o dalvzaym postepowaiin rekrutacs jinm heda moaly dowiedzied¢ sie osobiscie w pokeju

S Woiewodszkiceo Urzcdu Pracy lub telefonicznie pod numerem (=48)077 44-17-408 lub

(—A8)B77 44-17-701 po ukazaniu sie intormacii o zakonezeniu etapu ocemy formalnej.
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Blizsze informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: (+48) 77 44 -17-408
Informacje opracowala — Jadwiga Bargiel
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