Łódź,  24.02.2025 r.
Dyrektor
Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi
ul. Wólczańska 49
90-608 Łódź
ogłasza nabór na stanowisko:
inspektora
w Referacie ds. Zamówień Publicznych


Liczba miejsc pracy : 1 etat 
Nr ewidencyjny naboru: DO.111.3.2025.MG
Miejsce zatrudnienia i wykonywania pracy: Łódź, ul. Wólczańska 49            
Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:
· przygotowywanie projektów dokumentacji niezbędnej do wszczęcia i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (Specyfikacja Warunków Zamówienia, ogłoszenia, zaproszenia itp.), w tym obsługa w zakresie zamówień publicznych przypisanych personalnie projektów własnych WUP, w razie potrzeby pozostałych projektów własnych WUP,
· przygotowywanie projektów wszelkich pism, których konieczność sporządzania wynika             z toku postępowania (zawiadomienia, odpowiedzi na wniesione środki ochrony prawnej itp.),
· dokonywanie publikacji wszelkich wymaganych w toku postępowania ogłoszeń                         i sporządzanie rocznych sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych w zakresie wymaganym przez odrębne przepisy,
· współpraca z Komisją Przetargową,
· przygotowywanie projektów dokumentów koniecznych do wydatkowania środków publicznych w zakresie przekazanym przez wewnętrzne przepisy i udział w procedurach wydatkowania tych środków,
· udzielanie pracownikom komórek organizacyjnych WUP wyjaśnień w zakresie interpretacji przepisów dotyczących zamówień publicznych,
· gromadzenie i aktualizowanie przepisów (polskich i wspólnotowych) dotyczących zamówień publicznych,
· przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych postępowań do czasu ich przekazania        do Zakładowego Archiwum Akt,
· opisywanie faktur pod względem procedur udzielenia zamówienia.


Wymagania niezbędne (konieczne):
· wykształcenie średnie lub wyższe (preferowane kierunki: administracja, prawo), 
· staż pracy: co najmniej 5 lat stażu pracy w przypadku wykształcenia średniego, w przypadku wykształcenia wyższego co najmniej 3 lata stażu pracy,     
· znajomość języka polskiego,
· umiejętność obsługi komputera, w tym korzystanie z pakietu MS Office ( Word, Excel )       oraz obsługi urządzeń biurowych, 
· znajomość przepisów prawa: w zakresie zamówień publicznych,
· inne: wysoka kultura osobista, sumienność, wnikliwość, komunikatywność, zdolność analitycznego myślenia, umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, umiejętność pracy w zespole, umiejętność formułowania opracowań pisemnych, odporność na stres, dyspozycyjność.   


Wymagania dodatkowe (pożądane):
· ukończenie kursów, szkoleń, studiów podyplomowych z zakresu zamówień publicznych.

Warunki pracy:
· wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy
· rodzaj pracy; umysłowa, wymaga obsługi monitora ekranowego i urządzeń biurowych, kontakt bezpośredni i telefoniczny z klientami zewnętrznymi. 

Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny,
· kwestionariusz osobowy lub/i CV,
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kserokopie dokumentów potwierdzających ukończenie kursów, szkoleń,
· kserokopie świadectw pracy lub/i innych dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopię dokumentu poświadczającego posiadane obywatelstwo; dokumenty przedkładane przez obywateli państw Unii Europejskiej lub innych państw o których mowa wyżej winny być przetłumaczone na język polski przez tłumacza przysięgłego,
· dokumenty potwierdzające znajomość języka polskiego w przypadku kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego: certyfikat znajomości języka polskiego poświadczonym zdanym egzaminem z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego, dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim, świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie  oświaty, świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości,   
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu                z pełni praw publicznych, 
· oświadczenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sądu                           za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Oferty w zamkniętych kopertach  z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze w WUP w Łodzi numer ewidencyjny naboru DO.111.3.2025.MG“ należy składać osobiście lub przesłać listem poleconym na adres:


      Wojewódzki Urząd Pracy w Łodzi
90-608 Łódź, ul. Wólczańska 49
(kancelaria, parter, pok.0.12)


w terminie do 10 marca 2025 roku.


W przypadku ofert przesłanych pocztą, za datę złożenia przyjmuje się datę doręczenia przesyłki do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi.

Oferty nadesłane po terminie nie będą rozpatrywane.
Dodatkowe informacje: (42) 638 91 47, 638 91 46

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w WUP w Łodzi w rozumieniu przepisów            o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  w miesiącu poprzedzającym opublikowanie ogłoszenia był wyższy niż 6%.

Wydział Organizacyjno-Kadrowy WUP w Łodzi, będzie informował telefonicznie                       lub elektronicznie o kolejnych etapach naboru wyłącznie kandydatów spełniających wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w WUP będą dołączone        do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji  o wyniku naboru.           W tym czasie kandydaci będą mogli odbierać swoje dokumenty za pokwitowaniem.
Po upływie 3 miesięcy nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia będzie zobowiązany przedłożyć                               w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym WUP w Łodzi, najpóźniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracę oryginału ważnego zaświadczenia zawierającego informację o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata  z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego równoważny dokument.
Osoba wyłoniona w naborze może zostać skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem.        

            
[bookmark: _GoBack]         

                                           p. o. DYREKTOR                                                                              	                     Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi                                                                                                                                                                 
	                             Krzysztof Barański              

                           
                                                                          

Zgodnie z wymogami określonymi w art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej wup.lodz.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w WUP w Łodzi, ul. Wólczańska 49.
                  
