Dyrektor Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy
we Wroctawiu

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:
Starszego Specjalisty ds. Administracyjnych

Miejsce wykonywania pracy: Dolnoslgski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy we Wroctawiu,
ul. Otawska 14, 50-123 Wroctaw.

Wymiar czasu pracy: pefen etat

Wymagania kwalifikacyjne:
- wyksztatcenie wyisze

- doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat, w tym 3 lata na samodzielnym lub kierowniczym
stanowisku

- praktyczna znajomos¢ tematyki pozyskiwania i rozliczania dotacji unijnych
- praktyczna znajomos¢ tematyki zamdwien publicznych
- petna zdolnos¢ do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

- znajomosc ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych oraz innych przepiséw i aktdw obowigzujgcych przy stosowaniu ustawy Prawo
Zamowien Publicznych

- biegta znajomosc obstugi komputera, systemu Windows, oraz pakietu biurowego Office

Mile widziane:

- samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, komunikatywnosé,
zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow

- znajomosc¢ stosowania przepiséw Kodeksdw Postepowania Administracyjnego
- umiejetnos¢ pracy w zespole
- doswiadczenie zawodowe w jednostce finanséw publicznych (szczegélnie o profilu medycznym)

- znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym



Oferujemy:
- zatrudnienie na umowe o prace,
- podnoszenie kwalifikacji,

- mozliwos¢ awansu

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny
- zyciorys wraz z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV)

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje, zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub
szkoleniach,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie

- o$wiadczenie z wtasnorecznie podpisang klauzulg informacyjng zwigzana z procesem rekrutacji
(zatgcznik — klauzula informacyjna)

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wysytaC pocztg lub sktada¢ osobiscie w Dolnoslgskim
Osrodku Medycyny Pracy we Wroctawiu, ul. Otawska 14, 50-123 Wroctaw, w sekretariacie — | pietro,
pokdj nr 109 w zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Rekrutacja — Gtowny specjalista ds.
Administracyjnych”.

Ostateczny termin przyjmowania ofert uptywa w dniu 30 kwietnia 2018r.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
DWOMP we Wroctawiu zostang dofgczone do jego akt osobowych. dokumenty pozostatych
kandydatow zebrane w procesie naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakoniczenia naboru, tj. od daty zamieszczenia wynikow naboru. Na pisemny wniosek kandydata
dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie 3 miesiecy
dokumenty podlegajg brakowaniu.

Postepowanie kwalifikacyjne

W okresie do 7 dni od uptywu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DWOMP we Wroctawiu (I pietro).
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