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ogtasza nabodr na wolne stanowiska pracy:
GLOWNY SPECJALISTA W WYDZIALE ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYINYM
Filia w Swidnicy
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac¢ obywatelstwo polskie.

2. Posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych.

3. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
oublicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszyc sie nieposzlakowang opinia.

5. Posiadac¢ wyksztatcenie wyzsze — wymagany kierunek prawo lub administracja.

6. Posiada¢ minimum 5-letni staz pracy.

7. Posiada¢ minimum roczne doswiadczenie zawodowe w obszarze administracji publicznej.

8. Biegfa obstuga komputera i narzedzi informatycznych, m.in. MS Office oraz obstuga urzadzen

biurowych.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac wiedze z zakresu administracji publiczne;j.

. Posiadac wiedze z zakresu finanséw publicznych.

. Posiadac wiedze z zakresu zamowien publicznych.

L. Samodzielno$é, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1.

Organizacyjna obstuga zamdéwien na dostawy i ustugi do 130000 tys. netto oraz postepowan

o udzielenie zamdwien publicznych prowadzonych w jednostce na potrzeby filii w Swidnicy, zgodnie

z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605),

a w szczegolnosci:

a) monitorowanie okresu zobowigzania zawartych umoéw oraz nadzér nad zapewnieniem ciggtosci
$wiadczenia DIP niezbednych ustug i dostaw,

b) wspotpraca przy opracowaniu opisow przedmiotu zamoéwienia oraz szacowania wartosci
zamowienia,

c) odbiér wykonanych dostaw i ustug, nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscia wykonywania
obowigzkow przez wykonawcow,

d) rozliczanie faktur pod wzgledem merytorycznym i ich ewidencjonowanie w systemie ksiegowym,

e) nadzor nad dostawami materiatéw biurowych, ich magazynowanie i wydawanie pracownikom.

Wspétoraca z Wydziatem Finanséw i Windykacji oraz Dziatem Pomocy Technicznej w zakresie

planowania oraz biezacego wydatkowania budzetu.
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Pomoc pracownikom DIP filii w Swidnicy w obstudze podstawowego oprogramowania przy wspotpracy

z osobg odpowiedzialng za obstuge informatyczng w DIP.

4. Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z najmem powierzchni biurowych przez DIP filia w Swidnicy

(w szczegdlnosci wspdtpraca z zarzadca budynku, zgtaszanie usterek obstudze technicznej, rozliczanie

kosztéw najmu powierzchni biurowej).

Organizowanie inwentaryzacji majatku w filii w Swidnicy i jej rozliczanie.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Przygotowywanie projektéw pism na potrzeby filii w Swidnicy.

Opracowywanie i przygotowywanie informacji publicznej wytwarzanej przez Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny na potrzeby filii w Swidnicy oraz przekazywanie jej redaktorowi Biuletynu Informacji

Publicznej.

9. Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi, Zestawem Instrukcji Wykonawczych DIP
i Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej oraz wewnetrznymi dokumentami DIP.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, niezbednych do prawidtowej realizacji zadan

Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczace;j.
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Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

2. czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych — srednia,

3. uciazliwoéci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnodci zawodowych — sztuczne

osSwietlenie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia wyres# / nie wynosit *6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny po$wiadczony wtasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
Kwestionariusz osobowy - wg zataczonego wzoru,
Kopia dokumentow potwierdzajacych:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,
w ktérych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),

c) wymagane doswiadczenie zawodowe w obszarze administracji publicznej (zaswiadczenia,
$wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres itp.),

d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) *

4, Oséwiadczenia poswiadczone wiasnorecznym podpisem wg zatgczonych wzorow:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP),
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Dodatkowe dokumenty potwierdzajace: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwaiifikacji
(np. zaéwiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukorczenie specjalistycznych kurséw, szkolen,

warsztatéw, seminariow, itp.).

CJ‘WA,



A

Dokumenty nalezy sktadaé w Sekretariacie Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (! pietro) przy
ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko: Gtowny
Specjalista w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)
Filia w Swidnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 wrzesnia 2023 roku do godz. 15:00.
Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dip.dolnyslask.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczgcej we Wroctawiu przy ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury
naboru, bedg mogty by¢ odebrane osobiscie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyniku
naboru na stronie BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.
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1 Pierwszeristwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu

najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
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