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OFERTA ZATRUDNIENIA

Stanowisko: Kierownik dzaiatu adminisrtracyjno — gospodarczego

- umowa o prace na zastepstwo

Glowne odpowiedzialnosci:

¢ Realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie formalnego przygotowania oraz zakonczenia
inwestycji (sprawy wiasnosciowe nieruchomosci, pozwolenie na budowe, uzytkowanie) rozliczenia
inwestycyjne (fakturowanie)oraz w zakresie przygotowania inwestycji , nadzoru inwestorskiego w
trakcie realizacji inwestycji oraz przekazanie do uzytkowania. Realizacja zadan w zakresie
przygotowania zatozen rzeczowo- finansowych i planéw inwestycyjnych. w tym pozyskiwanie
wykonawcow robét i ustug w trybie Prawo Zamowien Publicznych.

¢ Planowanie pracy i kontrola pracownikéw dziatu administracyjno — gospodarczego,

e Nadzér i kontrola procesu udzielania zaméwien publicznych w tym opiniowanie, edukacja w
zakresie przepiséw o prawie o zamowien publicznych. Wspétpraca z Urzedem m.st. Warszawy i
podmiotami zewnetrznymi w zakresie koordynacji merytorycznej spraw zwigzanych z
postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego oraz prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w tym uczestnictwo w komisjach przetargowych.

Charakterystyka pracy:

¢ Przygotowanie powierzonych zadan inwestycyjnych remontowych i konserwacyjnych w zakresie
zarowno wykonywania robot budowlanych jak i opracowania dokumentacji projektowo —
kosztorysowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e Samodzielne prowadzenie spraw oraz kontrolowanie i nadzér nad podlegtymi pracownikami.

e Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji powierzonych zadan w zakresie rzeczowym i finansowym.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym przeprowadzeniem procedur przetargowych ,
konkurséw i procedur przetargowych.

e Tworzenie dokumentacji postepowan zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz aktami
wykonawczymi.

e Zapewnienie obstugi w zakresie prac komisji przetargowych.

¢ Koordynacja realizacji spraw w obszarze dziatania oraz usprawnianie organizacji pracy, w tym z
wykonawcami robét.

¢ Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczgcych ww. zadan oraz
nastepujgcych aktéw prawnych: Prawo zamowien publicznych, Prawo budowane, Ustawa o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o
ochronie $rodowiska, Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o ustroju m.st. Warszawy,
Ustawa o dostepie do informacji publicznej, Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze ,

minimum 5 lat stazu pracy,

doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat z zakresu zarzgdzania personelem oraz 3 letnie
doswiadczenie w zakresie udzielania zamowien publicznych w odniesieniu do zadan wskazanych
w charakterystyce pracy,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,



e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe

e pozadane kompetencje: znajomosc¢ przepiséw i procedur, dobra organizacja pracy, myslenie
analityczne, samodzielnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosé, otwartos¢ na zmiany, dgzenie do
rezultatow,

e doswiadczenie zawodowe z zakresu inwestycji i/lub infrastruktury,

o dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

o kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

o kopie dokumentdéw swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e kopie posiadanych kwalifikacji zawodowych wymaganych na w/w stanowisku,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktoéry zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych,

e podpisana klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm.”

e podpisana klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spetniajgcg wymagan formalnych lub
ztozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigc od upowszechnienia w
Biuletynie Informaciji Publicznej listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, jak
réwniez ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami
dokumentow, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury
naboru”,

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski.

Osoby zainteresowane proszone sg, o dostarczenie osobiscie lub przesytanie CV zawierajgcych
klauzule "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)” sekretariatu Parku
Kultury w Powsinie (7 - 15) lub na adres e-mail: sekretariat@parkpowsin.pl.



mailto:sekretariat@parkpowsin.pl

