Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie,
ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn

Termin sktadania ofert: 2017-10-26
Inspektor (1 etat)

Miejsce pracy: ul. E. Plater 1, 10-562 Olsztyn

Departament: Organizacyjny

Ogtoszono dnia: 2017-10-12

Nr ogtoszenia: 43 /2017

Symbol stanowiska: O-1 (Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO)

Zlecenie: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw

a. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4
5
6.
7

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
Co najmniej 3 — letni staz pracy;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1.

Co najmniej 3 - letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze zamdwien publicznych w szczegdlnosci
w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

Znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania Ustawy prawo zamdwien publicznych oraz wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

Umiejetnos¢ sporzadzania wnioskdw o wszczecie postepowania o przeprowadzenie zamoéwienia
publicznego, warunkdéw udziatu w postepowaniu, klauzul spotecznych;

Umiejetnosc obstugi komputera (programéw z pakietu MS Office) oraz urzadzen biurowych;
Umiejetnos¢ organizacji i pracy w zespole;
Samodzielnos¢, rzetelnos$é, doktadnosc.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Realizacja zamdwien publicznych w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 w zakresie:

1) Zbieranie informacji na temat planowanych zakupéw ze $rodkdéw Pomocy Technicznej RPO WiM
2014-2020;

2) Opracowywanie na dany rok propozycji planowanych zakupdw i wprowadzanie do Planu
zamowien publicznych planowanych zakupéw, na podstawie danych przekazywanych przez
Departamenty zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020;



2.
3.

3) Weryfikowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i rzeczowym pozycji zgtoszonych przez
Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO do Planu zamdwien publicznych;

4) Koordynacja i udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 poprzez:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia;

b) szacowanie wartosci zamdwienia;

c) przygotowanie projektu umowy w sprawie zamodwienia publicznego;

d) przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

e) petnienie funkcji i wykonywanie zadan Przewodniczacego/Cztonka Komisji przetargowych do
ktérych m.in. nalezg: otwarcie wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, dokonanie
otwarcia ofert, ocena spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu, badanie
i ocena ofert, wnioskowanie o zadanie udzielenia przez wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, wnioskowanie o wykluczenie wykonawcéw i odrzucenie ofert, wnioskowanie o
poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich, wnioskowanie o powofanie rzeczoznawcow,
wnioskowanie o przedtuzenie terminu zwigzania ofert, wnioskowanie o wybdr najkorzystniejszej
oferty, analiza zapytan i odwotan oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na nie,
wnioskowanie 0 uniewaznienie postepowania.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia w trybie z wolnej reki;

Udzielanie zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8

Ustawy prawo zamowien publicznych;

III Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze

ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

o vk wWwN

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;
Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

Kserokopie dyplomdw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
Kserokopie referencji lub opinii w tym potwierdzenie nieposzlakowanej opinii kandydata;

Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie — http.bip//.warmia.mazury.pl/
oraz w sekretariacie Departamentu Organizacyjnego przy ul. Emilii Plater 1, pok. 117;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow na wskazanym stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;



2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych,
ktorzy chcg skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach okreSlonych w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

3. Inne, ktdre kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VII. Termin, sposdb i miejsce:

a. Termin:
2017-10-26
b. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula: WyraZzam zgode na przetwarzanie
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warmirisko — Mazurskiego w Olsztynie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016
r. poz. 922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska, numer ogfoszenia
oraz symbol stanowiska).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie ul.
Emilii Plater 1, pok. 117 lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

VIII. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz ztozy¢ komplet wymaganych

dokumentoéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktdrzy spetnia wymagania
niezbedne, dodatkowe oraz zlozg komplet wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i do$wiadczenie zawodowe s3: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych réwniez wydruk ze strony
internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajacymi do$wiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez min.: zaswiadczenia o odbyciu
praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku
obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba
przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koficzy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego http.bip//warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu w Olsztynie, przy ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, II pietro.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa — Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie z siedzibg przy ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn;



2)

3)
4)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie beda
udostepniane innym odbiorcom;

Posiada Pani/Pan* prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;

Podanie danych osobowych ww. jest dobrowolne przy czym niezbedne do wziecia udziatu w procesie naboru.

] MARSZALEK
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Gustaw Marek Brzezin



