specjalista do spraw zamoéwien publicznych, ewidencji majatku i spraw administracyjno-

gospodarczych

2016-05-13

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

180821

13 maja 2016 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalista do spraw zaméwien publicznych, ewidencji majatku i spraw administracyjno-

gospodarczych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymiar etatu: 1

* Liczba stanowisk pracy: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole

* przygotowywanie dokumentéw przetargowych; przeprowadzanie oraz uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych organizowanych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, w tym petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych,
przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien z uwzglednieniem zakupdw, dostaw i ustug w kwocie do 30.000 Euro;

* prowadzenie ewidencji, aktualizacji i oznakowania srodkdéw trwatych i wyposazenia; sporzadzanie wykazu majatku zbednego; uzgadnianie
stanu srodkéw trwatych i wyposazenia ze stanem ksiegowym; sporzadzanie sprawozdan GUS;

« ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet, urzadzenia techniczne i meble; sprawowanie technicznego
nadzoru w zakresie konserwacji, remontéw i modernizacji sprzetu;

* prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych, gromadzeniem i nadzorowaniem dokumentacji
$rodowiskowe]j zwigzanej z dziatalnoécig RDOS w Opolu;

* sporzgdzanie projektu planu zamdwien publicznych i nadzér nad jego realizacja;

» ewidencjonowanie zamdéwien ponizej progdw ustawowych;

* sporzgdzanie projektu sprawozdania o udzielonych zamdwieniach;

* sporzadzanie projektéw uméw i prowadzenie ich rejestru;

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa

- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie

- pomieszczenia biurowe usytuowane na lll pietrze; biurowiec wyposazony jest w winde

- o$wietlenie sztuczne i naturalne;

- brak toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne
pracy * wyksztatcenie: wyzsze
» doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze zamdwien publicznych
* pozostate wymagania niezbedne:
o znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych, znajomos¢ orzecznictwa KIO i opinii Urzedu
Zamowien Publicznych
o znajomos¢ przepisoéw ustawy o finansach publicznych;
o wiedza dot. zasad ewidencji srodkdéw trwatych;
o umiejetnos¢ obstugi komputera;
o umiejetnos¢ organizacji pracy;
wymagania dodatkowe
* wyksztatcenie wyzsze profilowane (techniczne, ekonomiczne, administracyjne)
* przeszkolenie z zamdwien publicznych;
« znajomos¢ systemow ewidencji majatku;

* prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia * zyciorys i list motywacyjny
« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
« oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
« oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie zawodowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia * kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z

pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Termin sktadania dokumentéw 25 maja 2016 .

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole

Inne informacje 1. Dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w Opolu (pok.4.31 A Il pietro) z dopiskiem na kopercie
"oferta pracy - specjalista ds. zamdwien publicznych, ewidencji majatku i spraw administracyjno-gospodarczych".
2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie kolejnego etapu naboru za posrednictwem poczty
elektronicznej, a w przypadku braku adresu e-mail - telefonicznie.
3. Oferty nie zakwalifikowane nie beda odsytane, zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.
4. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,52 kwoty bazowej na 2016 r.
5. Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych dokumentéw lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data stempla pocztowego).
RDOS w Opolu nie ponosi odpowiedzialnoci za tre$¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach
internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.
6. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

7. Dodatkowe informacje mozna otrzymac dzwonigc pod nr telefonu 77/4526254 lub 77/4526248.

Autorzy
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