Starszy specjalista w Wydziale Organizacyjnym oraz Informacji o Srodowisku

2016-11-08

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

5283

8 listopada 2016 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gdansku poszukuje kandydatéw na stanowisko starszego specjalisty w Wydziale Organizacyjnym oraz Informacji o Srodowisku.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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

ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk

Gdansk

1. przygotowywanie dokumentdéw przetargowych, przeprowadzanie oraz uczestnictwo w postepowaniach o udzielanie zamdwien publicznych
organizowanych zgodnie z Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przeprowadzanie postepowania o udzielanie zaméwien z
uwzglednieniem zakupdw, dostaw i ustug w kwocie do 30.000 EURO;

2. przygotowywanie projektu planu zaméwien publicznych i czuwanie nad jego realizacja;

3. sporzadzanie sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach publicznych;

4. akceptowanie i ewidencjonowanie faktur zaméwien ponizej progdw ustawowych, w celu unikniecia mozliwosci ich przekroczenia;

5. publikowanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej w celu zapewnienia zgodnego z
prawem przebiegu postepowan;

6. koordynuje prace komisji przetargowych oraz bierze udziat w pracach komisji przetargowych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

* Praca w siedzibie Urzedu,

* Czeste kontakty z klientem zewnetrznym,

» Wykonywanie zadan pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywanie zadan:

* Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* Praca na Il pietrze w budynku bez windy,

* Praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

* Przed budynkiem podjazd dla wézkéw inwalidzkich.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

niezbedne

- wyksztatcenie: wyzsze

- doswiadczenie: 2 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi
- Znajomos¢ przepisow z zakresu:

* znajomos¢ przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

« znajomos¢ przepiséw Kodeksu cywilnego;

» Kodeksu postepowania administracyjnego;

- Umiejetnos¢ komunikowania sie i pracy w zespole;

- Umiejetnos¢ organizacji pracy;

- Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows);
- rzetelnos¢, doktadnos¢,

- zdolnos$¢ analitycznego myslenia

- umiejetnos¢ prowadzenia rozmow i negocjacji

dodatkowe:
- Asertywnos¢;
- Kreatywno$¢ w dziataniu;

- Odpowiedzialnos¢;

« zyciorys i list motywacyjny;

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

« o$wiadczenie kandydata 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;

* kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany niezbedny staz pracy we wskazanym obszarze;

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w

art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.)

22 listopada 2016 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk

* Umowa na czas okreslony

» W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

« Tres¢ oswiadczenh zataczonych do dokumentdw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data;

« Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane;

« Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

* Tylko i wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, zostang powiadomieni o terminie kolejnych etapéw
nabordéw (telefonicznie, e-mailem lub listownie);

« Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowna 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.
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