Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 39110 z dnia 05 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

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

Krakow 31-542 Krakow ul. Mogilska 25

31-542 Krakow ul. Mogilska 25

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

kontakt z klientem zewnetrznym,

okresowe spietrzenie zadan,

dzialanie pod presja czasu oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w

zakresie zamowien publicznych.

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

ZAKRES ZADAN

e Przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego w projektach wspoifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zgodnie z
obowiazujacymi regulacjami prawnymi i przepisami wewnetrznymi, a takze z wytycznymi dotyczacymi
kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w projektach wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, w
tym przygotowywanie dokumentéw, w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia i
projektéw umoéw, ogloszen.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia 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.

¢ Analiza i opiniowanie wnioskow komoérek organizacyjnych o udzielenie zamoéwienia publicznego pod

wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi oraz z planem
zamoOwien 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 zamdowien publicznych na potrzeby
komorek organizacyjnych.

e Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych oraz sprawozdania z jego realizacji oraz innych
informacji w zakresie realizacji zaméwien publicznych dla innych podmiotéw i prowadzenie rejestru
zamo6wien publicznych.

¢ Opiniowanie wniosk6w o zmiane w planie zaméwien publicznych, w celu zapewnienia zgodnosci
proponowanych zmian z przepisami prawa i wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zamowien
publicznych.

¢ Opiniowanie projektow aneksow do umow w sprawie zamoéwienia publicznego pod katem zgodnosci z
przepisami prawa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat lub 5 lat stazu pracy w obszarze zaméwien publicznych w administracji
publicznej, w tym w zakresie przeprowadzania procedur o udzielenie zaméwien publicznych w procedurze
unijnej po stronie zamawiajacego.

e zZnajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad ponoszenia wydatkow publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zaméwien publicznych oraz
przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie zobowiazan

e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa zamowien publicznych,

¢ umiejetnos$c¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ dobra organizacja pracy,

¢ skuteczna komunikacja,

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

e samodzielno$¢ i inicjatywa.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publiczne;j.

¢ odbyte szkolenia z zakresu przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych,

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (w szczegolnosci swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/odbyciu stazu
lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu/wykonaniu
umowy)

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych zamowien
publicznych (certyfikaty ukonczonych kurséw, szkolen etc.).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

ul. Mogilska 25

31-542 Krakéw

Sekretariat pok. 912

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw, tel. 12/61-98-120.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna
uzyskac kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu przeprowadzenia procesu naboru
realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542
Krakéw. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W
przypadku niepodania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu naboru.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda



tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

W przypadku oséb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35

ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas
okreslony 12 miesiecy.

Informacja o metodach naboru:

- I etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- II etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/kandydatkami, ktérzy/ktore spetniaja warunki formalne.
Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie
ze wzoréw o$wiadczen, ktore dostepne sa na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca, jak
rowniez zachecamy do zapoznania sie ze znajdujacymi sie tam informacjami dotyczacymi zasad organizacji
naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/e do dalszych etapéw zostana o tym poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczng. Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz
informacja o zakwalifikowaniu

sie do kolejnego etapu rekrutacji zostanie przekazana kandydatom/kandydatkom spetniajgcym wymogi
formalne telefonicznie lub droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uplywu terminu sktadania ofert oraz niespeiajace
wymogow formalnych, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 61-98-152 lub wysytajac e-mail na adres:
sekretariat.krakow@rdos.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



