Ogloszenie nr: 148798

Data ukazania si¢ ogtoszenia: 16 stycznia 2013 r.

Wyiszy Urzad Gorniczy w Katowicach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatow na stanowisko:
starszy specjalista
do spraw zamoéwien publicznych

w Biurze Dyrektora Generalnego

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

o stanowisko pracy mogg ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilne;j

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu
Wyzszy Urzad Gorniczy

ul. Poniatowskiego 31,
40-055 Katowice

Miejsce wykonywania pracy:
o Katowice
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e planowanie, organizowanie i rozdzielanie zadan dotyczgcych udzielania zamowien
publicznych,

o analizowanie i weryfikowanie plandw komoérek WUG oraz urzedéw gorniczych i opracowanie
projektu zbiorczego planu i harmonogramu udzielania zamowien publicznych przedktadanych



do akceptacji dyrektora Biura i kierownictwa Urzedu, a takze prowadzenie rejestru i
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

e przygotowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego w
zakresie dostaw, ustug lub rob6t budowlanych oraz koordynowanie i monitorowanie
wszystkich prowadzonych postepowan,

e uczestnictwo w badaniu i ocenie ofert, w tym w ramach prac komisji przetargowych, a takze
prowadzenie negocjacji i przygotowywanie zalozen do uméw w sprawie zamowien
publicznych,

e opracowywanie korespondencji z Centrum Ustug Wspodlnych, Urzedem Zamoéwien
Publicznych, itp. instytucjami, a takze uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych i
przygotowanie dokumentacji z tym zwigzane;j,

o informowanie, doradzanie, szkolenie innych pracownikow w zakresie planowania i realizacji
zamoOwien publicznych oraz sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji, a takze uczestnictwo
w kontrolach dziatalno$ci urzedéw gorniczych,

e inicjowanie, przygotowanie i przedstawienie do akceptacji zalozen do projektow
wewnetrznych aktow prawnych i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
udzielania zamoéwien publicznych w urzedach gorniczych,

e prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej zamoéwien
publicznych.

Warunki pracy

e  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

* czgsty 1 bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzgdu,

» wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w
szafach z koniecznoscig uzycia drabiny,

* praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

* podréze stuzbowe do miejsc, ktdére mogg by¢ niedostosowane do poruszania si¢ 0sob
niepetnosprawnych.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* budynek Urzedu wielokondygnacyjny, niedostosowany do poruszania si¢ 0oséb na wozkach
inwalidzkich (brak podjazdow, wind, toalet przystosowanych dla 0sob niepetnosprawnych)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbegdne

o wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego (powyzej 3 lat) w
obszarze zamowien publicznych

e pozostale wymagania niezbe¢dne:



0 bardzo dobra znajomo$¢ prawa polskiego i UE z zakresu zamdwien publicznych, w
tym aktéw wykonawczych i umiejetno$¢ stosowania go w praktyce,

o wiedza z zakresu prawa finansowego, prawa cywilnego materialnego i procesowego,
prawa budowlanego oraz og6lnych zasad funkcjonowania administracji publicznej,

o wiedza z zakresu ustawy o shuzbie cywilne;j,

0o umiejetnos¢ analitycznego myslenia i zdolnos$¢ rozwigzywania problemow, zwlaszcza
w sytuacjach nietypowych oraz pod wptywem stresu,

0 umiejetnos$¢ negocjacji,

0 umiegjetnosé obstugi komputera, w tym Internet i poczta elektroniczna oraz
korzystanie z programow Word i Excel, Power Point,

0o komunikatywnos¢.

wymagania dodatkowe

ukonczone studia podyplomowe lub inne studia obejmujgce swym programem prawo
zamoOwien publicznych,

przeszkolenie z zakresu zarzadzania projektami,

jezyk angielski na poziomie komunikatywnym,

umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu,

powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze zarzadzania projektami lub zarzadzania zespotem,
powyzej 1 roku dos$wiadczenia w samodzielnej realizacji spraw/dziatan w temacie zamowien
publicznych (w tym szkolenia, wyktady, orzekanie).

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okre$lenia rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
w stuzbie cywilnej

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych i uzyskanie
tytulu magistra

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w obszarze zamowien
publicznych

Inne dokumenty i o§wiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

Termin skladania dokumentéw:

28-01-2013



Miejsce skladania dokumentéw:

Wyzszy Urzad Gérniczy

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Oferty nalezy wysyta¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Oferta pracy - BDG/st.spec./6",

na ww. adres lub sktada¢ w Kancelarii Gtowne;.

Inne informacije:

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

Wzor o§wiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- do sprawdzenia wiedzy - test wiedzy,

- do sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu czynnos$ci
obejmujgcego obstuge internetu, poczty elektronicznej, Word, Excel, Power Point.

- do sprawdzenia do§wiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w
spos@b ustrukturyzowany.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 736-17-22.
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