POWIATOWY URZAD PRACY

ul. zdziczow 1, 26-900 Kozienice. pQWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH
NiP 812-17-34-685
REGON 671983690 Kozienice ul. Zdziczow 1

..........

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

pelny etat

Starszy referent

............................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze

minimum 2 letnie dos$wiadczenie zawodowe w zakresie zamdwien publicznych

co najmniej 1 rok doswiadczenia w administracji publicznej

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

2. Wymagania dodatkowe:

ukonczone szkolenia z zakresu zamoéwien publicznych

ukonczone szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej

sumienno$¢ 1 obowigzkowos¢

odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢

samodzielnos¢

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu MS Office,
skanera

umiejetnos$¢ pracy w zespole

umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz umiej¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie zbiorczego planu zaméwien publicznych na podstawie czastkowych planéw przekazanych

przez Naczelnikéw komorek organizacyjnych PUP Kozienice.




4.

7

6.

* Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o wszczecie postgpowanie o udzielenie -zamdéwienia
publicznego.

» Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

* Przygotowywanie 1 prowadzenie procedur dot. udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 130.000 zt.

» Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan dot. udzielania zaméwien publicznych
o wartos$ci rownej lub wiekszej niz 130.000 zi.

= QOgloszenie procedury w sposéb wilasciwy dla danego postgpowania, Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynie Zamowien  Publicznych, Portalu  Zamoéwien

Publicznych Wspdlnoty Europejskiej strona internetowa PUP, tablice ogloszen.

= Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

= Gromadzenie przepisow dot. udzielania zaméwien publicznych oraz monitoring zmian prawa,
wyjasnien, orzecznictwa i interpretacji w zakresie zamowien publicznych w Polsce.

= Realizacja zadan dot. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach.

» Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych PUP w zakresie objetym

zakresem czynnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku
¢ wymagana zdolnos$¢ dobrej organizacji pracy
e wykonywanie zadan pod presja czasu i czynnikdéw stresujgcych
e praca przy komputerze
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
e miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.
e praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu

e narzedzia pracy — komputer, drukarka, skaner

Informacja dot. zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu pazdzierniku 2024r. tj. miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit

powyzej 6% .

Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
= list motywacyjny
= kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

* kopie Swiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe




= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

= os$wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych

o0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne

- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe na stronie : www.pup.kozienice.sisco.info

= oswiadczenie kandydata tj. zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 08.11.2024r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :

»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Starszy referent”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzgdu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ pocztg na adres :

Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice

* Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do tut. urzgdu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 28.02.2025r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!

Na stronie internetowej urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczéw 1 beda zamieszczone informacje dot.

* Listy kandydatéw do pracy spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze .
zakwalifikowanych do dalszego etapu/ oraz termin i miejsce kolejnego etapu rekrutacji.

* Informacja o wyniku naboru

 DYREKT
Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-99 wew. 4 Powiatowego

oooooo




