Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim-Zachodnim

ogtasza konkurs ofert na stanowisko
podinspektor

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych jest wyZszy niz 6%.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne

v

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ sgdowa za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztatcenie: wyzsze co najmniej pierwszego stopnia, preferowane kierunki: administracja, prawo
lub studia podyplomowe w zakresie zamdwiet publicznych,

dobra znajomos$¢ ustawy : prawo zamoéwien publicznych, znajomosé przepiséw ustawy o finansach
publicznych,

dobra znajomos$c¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

minimum piecioletni staz pracy,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera.

wymagania dodatkowe
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preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejetnosé samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego,

ukoniczenie kursow/szkolen z zakresu zamoéwien publicznych,.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej
i powyzej 30 tys. euro zgodnie z prawem zamowieri publicznych i regulaminem wewnetrznym:
v’ przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, opisu przedmiotu zamoéwienia, projektdw umaodw,
v sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z przebiegiem postepowania o udzielenie
zamodwienia,
v przekazywanie ogtoszedn o zamowieniu i o udzieleniu zamdwien publicznych
do Biuletynu Zamdwien Publicznych,
v przygotowanie  projektdw  zarzadzed ~w  sprawie  powotania  komisji
do przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego,

e udziat w pracach komisji przetargowej, sporzgdzanie protokotéow postepowania o zamodwienie
publiczne,

e prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

e  sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamodwien publicznych,

e przechowywanie dokumentacji z przebiegu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
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e opracowywanie projektow regulamindw w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

e wspieranie pracownikéw w celu prawidiowego przygotowania dokumentacji niezbednej
do wszczecia postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie merytorycznym
oraz przygotowanie dokumentacji od strony formalno-prawne;j,

e instruktaz i wsparcie merytoryczne dla pracownikéw PCPR w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

e  biezacy nadzor i wsparcie merytoryczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Wymiar czasu pracy — peten etat

Adres Urzedu:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim,
ul. Poznariska 131A 05-850 Ozaréw Mazowiecki

Miejsce wykonywania pracy :
ul. Poznanska 131A 05-850 Ozaréw Mazowiecki

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
®  stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym,
*  podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem Windows,
" wigkszosc czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;j,
=  obstuga komputera powyiej 4 godzin na dobe,
®  czas pracy - 8 godzin dziennie.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy jest zlokalizowane w wyodregbnionym miejscu na pierwszym pietrze. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.
Biura PCPR mieszcza sie na pierwszym pigtrze. W budynku jest winda dla oséb niepetnosprawnych.
Na parkingu znajdujg sie odpowiednio oznakowane miejsca dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

> zyciorys i list motywacyjny,

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji,

~ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

» o$wiadczenie kandydata o niekaraniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

~ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

» kwestionariusz osobowy (wzér w zalaczeniu do ogtoszenia),

~ inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Termin sktadania dokumentéw:
27.02.2017 r. do godz. 10.00

Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim,

ul. Poznariska 131A 05-850 Ozaréw Mazowiecki

Dokumenty mozna sktadac osobiscie w pokoju nr 214 w budynku PCPR lub za poérednictwem poczty
w zamknigtej kopercie z adnotacja ,Konkurs na stanowisko podinspektora”

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane {decyduje data wptywu do PCPR). Weryfikacja
spefnienia przez kandydatéw wymagari formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czgéci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane o$wiadczenia.
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Powiatowege Clertrum Pomocy Rodzinie

ko~

Gebald

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem (22) 733-72-50.
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