Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16728 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
pazdziernika
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds Zamowien Publicznych

Krakow 30-107 Krakow Plac Na Stawach 3

30-107 Krakow Plac Na Stawach 3

WARUNKI PRACY

-praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

-okresowe spietrzenie zadan,

- dziatanie pod presja czasu,

Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i
niebezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze w budynku wielokondygnacyjnym.
Budynek nie posiada windy.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w projektach wspéifinansowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014 - 2020, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi i
przepisami wewnetrznymi, a takze z wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalno$ci wydatkow ponoszonych w
projektach wspoifinansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym przygotowywanie dokumentow, w
szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektéw umoéw, opracowanie ogtoszen;
Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z obowiazujacymi regulacjami
prawnymi i przepisami wewnetrznymi, a takze z wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkow
ponoszonych w projektach wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym publikacja ogloszen,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami i uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w celu
wyboru wykonawcy zamdwienia;

Analiza i opiniowanie wnioskow komadrek organizacyjnych o udzielenie zamoéwienia publicznego pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi oraz z planem
zamowien jednostki;

Prowadzenie procedur rozeznania rynku dla zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych, zgodnie z wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zamowien,
Udzielanie porad i przygotowywanie opinii z zakresu udzielania zamoéwien publicznych na potrzeby
komorek organizacyjnych,



Przygotowywanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz sprawozdania z jego realizacji oraz innych
informacji w zakresie realizacji zamdéwien publicznych dla innych podmiotow;

Opiniowanie wnioskdw o zmiane w planie zamdwien publicznych, w celu zapewnienia zgodnosci
proponowanych zmian z przepisami prawa i wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zamowien
publicznych

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

Opiniowanie projektow anekséw do umoéw w sprawie zaméwienia publicznego pod katem zgodnosci z
przepisami prawa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy w obszarze zamdéwien
publicznych, w tym przeprowadzania procedur o udzielenie zamoéwien publicznych w procedurze unijnej
dobra znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych do ustawy,
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad ponoszenia wydatkéw publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zaméwien publicznych oraz
przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie zobowiazan

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa zaméwien publicznych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

dobra umiejetnos$¢ organizacji pracy

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw MS Office (Word, Excel)

samodzielnos¢ i inicjatywa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

odbyte szkolenia z zakresu przepiséw Prawa zamowien publicznych

znajomos¢ wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 i innych wymagan dotyczacych procedury udzielania
zamoéwien publicznych wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (w szczegdlnosci Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/odbyciu stazu
lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu umowy, wypis
z rejestru przedsiebiorcéw i wykaz wykonanych prac z dokumentami potwierdzajacymi ich nalezyte
wykonanie)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie szkolen z zakresu przepiséw prawa zamoéwien publicznych
(certyfikaty ukonczonych kurséw, szkolen, etc.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Plac Na Stawach 3

30-107 Krakéw

Sekretariat pok. 218

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogloszenie nr 16728

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Jestesmy pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pted,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacje o metodach naboru:

- [ etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- IT etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert ( powyzej 10 os6b) speliajgcych wymagania
formalne,

- I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w
przypadku braku testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy speiniaja warunki formalne.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie
ze wzoréw o$wiadczen, ktére dostepne sa na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
http://bip.krakow.rdos.gov.pl/praca-2 jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi
zasad organizacji naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana o tym poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczna. Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i adresu mailowego. RDOS
zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktowania sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami. Dokumenty
nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uplywu terminu skladania ofert oraz niespeiniajace wymogow
formalnych, zostana komisyjnie zniszczone. Planowany termin zatrudnienia 15.11.2017 r. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 12 619 81 42.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



