Konopiska, dnia 5 marca 2018r.

OR.1101.5.2018
 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Konopiskach
42-274 Konopiska, ul. Lipowa 1
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Konopiskach

poszukuje kandydatów na:
stanowisko urzędnicze -  podinspektor ds. zamówień publicznych
Liczba lub wymiar etatu 0.25
Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyższe

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślnie przestępstwo skarbowe,
5) znajomość przepisów prawa z obszaru zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do ustawy, umiejętność ich interpretacji oraz wykorzystania;
6) znajomość zagadnień z zakresu realizacji zamówień publicznych w szczególności dokumentowania postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, w tym umiejętność samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalającej na wszczęcie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamówienia publicznego;
7) umiejętność obsługi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna).
II. Wymagania dodatkowe - pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku:
1) preferowane wykształcenie wyższe na kierunku: prawo, administracja, ekonomia;
2) biegłe poruszanie się w otoczeniu prawnym w zakresie koniecznym do prawidłowego wypełniania obowiązków służbowych;
3) umiejętność analizowania dokumentów i filtrowania otrzymanych informacji;
4) samodzielność;
5) umiejętność dobrej organizacji pracy;
6) umiejętność pracy pod presją czasu;
7) mile widziany staż pracy w administracji samorządowej;
III. Informacja o tym czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienie ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienie osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej  6% :
W miesiącu lutym 2018 wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Konopiskach w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, był niższy  niż 6%. 
IV Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku 
Warunki pracy  na proponowanym stanowisku obejmują między innymi :

1) wymiar czasu pracy: 0.25 etatu

2) umowa na czas określony

3) miejsce wykonywania pracy – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Konopiskach ul. Lipowa 1
4) wykonywanie obowiązków pod presją czasu
V Zakres zadań na stanowisku:

1. przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 30 tys. euro;

2. przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości nieprzekraczającej 30 tys. euro;

3. prowadzenie rejestru umów i statystyki zamówień publicznych, sporządzanie planu zamówień, planu postępowań i sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych;

4. przygotowywanie i przekazywanie dokumentów do archiwizacji;
VI Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) cv,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomów, zaświadczeń i świadectw potwierdzających wykształcenie kandydata,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających szczególne uprawnienia zawodowe kandydata,

5) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.,

7) oświadczenie o niekaralności,

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
9) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
VII Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

1) Termin – 21.03.2018 r. do godziny 15.00.

2) Sposób składania dokumentów aplikacyjnych – w zamkniętej kopercie, osobiście lub listem poleconym z dopiskiem „nabór OR.1101.5.2018”
3) Miejsce – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Konopiskach, 42-274 Konopiska, ul. Lipowa 1

Inne informacje: 
Kandydaci zakwalifikowani (spełniający wymogi formalne) otrzymają telefonicznie informację dotycząca dalszej procedury rekrutacyjnej.

Oferty niekompletne, nie spełniające wymagań formalnych lub złożone po terminie zostaną odesłane kandydatom za pośrednictwem poczty.

Dokumenty pozostałych kandydatów, mogą zostać odebrane w ciągu 3 miesięcy po zakończeniu rekrutacji, po upływie  tego terminu zostaną  zniszczone.
Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjęciem pracy, będzie zobowiązany/a dostarczyć zaświadczenie, uzyskane z KRK, na własny koszt, potwierdzające niekaralność, wcześniej zadeklarowaną w stosownym oświadczeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu  Informacji Publicznej   Gminy Konopiska oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Konopiskach.

Dodatkowe informacje : tel. 34 3283 559 lub 34 3282030

