Olsztyn, dnia 31 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY W WARMINSKO- MAZURSKIM BIURZE

PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO W OLSZTYNIE
Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie : ukoniczone studia wyzsze,

wymagany profil (specjalnos$¢ ): ekonomia lub zarzgdzanie lub prawo lub administracja.
preferowany profil (specjalnos¢): studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych.
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, rzetelnosc¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnosc pracy w zespole.

Umiejetnosci zawodowe:

znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

znajomosé przepiséw z zakresu zamodwien publicznych,

znajomosé przepiséw z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (np. pakiet MS Office) oraz urzadzen
biurowych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;j.

Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe: wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczgcych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamdwien publicznych,

udziat w pracach inwentaryzacyjnych, w tym w szczegdlnosci w zakresie inwentaryzacji
Srodkow trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych, drukéw Scistego
zarachowania,

prowadzenie prac zwigzanych z administrowaniem, eksploatacja i funkcjonowaniem budynkéw
oraz mienia Biura,

realizowanie zakupow Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz materiatéw i ustug zgodnie z
ustawa Prawo zamowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi,

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci.

sporzadzanie dokumentéw sprzedazy, not ksiegowych, obcigzeniowych, korygujacych,
przygotowywanie danych do projektu planu finansowego,

analiza biezacej realizacji wydatkéw budzetowych w odniesieniu do planu finansowego,
prowadzenie ewidencji drukdw S$cistego zarachowania, materiatdw oraz ich zuzycia,
wyposazenia osobistego pracownika,

wspotpraca z kontrahentami w zakresie wszystkich realizowanych zadan i obowigzkéw,
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- wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

- wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
- archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

- wykonywanie zadan w zakresie petnienia zastepstwa w sekretariacie.

3. Informacja o warunkach pracy: Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca,
jednozmianowa, 8 godzinna, wewnatrz pomieszczenia z przewagg wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, dostep do budynku i toalet dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

referencje (w przypadku posiadania),

kwestionariusz osobowy*,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych*,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub przestepstwo skarbowe*,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku*,
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii*;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych*.

Sm 0 o0 Ty

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub pocztg na adres Biura z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych, w terminie do dnia
21 lutego 2025 r. Decyduje data wptywu do Biura. Aplikacje, ktére wptyng do Biura po ww. terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej = Warminsko-Mazurskiego  Biura  Planowania  Przestrzennego ~w  Olsztynie
https://bipwmbpp.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Biura przy ul. Pstrowskiego 28 B
w Olsztynie.

*Wzdr dostepny na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Biura Planowania Przestrzennego
w Olsztynie - https://bipwmbpp.warmia.mazury.pl/nabor.html
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