Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17554 z dnia 04 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Wydziale Zaméwien Publicznych w Biurze Budzetu i Administracji

Warszawa Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Pl. Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze, na peten etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.
Praca w pokoju na IV pietrze.
Budynek jest dostosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego (réwniez udziat w
pracach Komisji przetargowych) majacych na celu realizacje potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu
oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej

e Przygotowywanie projektow uméw z podmiotami gospodarczymi w celu zapewnienia ciagtosci pracy i
realizacji zadan Urzedu, we wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi wnioskujacymi o dokonanie zakupu

o Analiza, weryfikacja i opisywanie wnioskéw o udzielenie zméwienia publicznego pod wzgledem ich
zgodnosci z procedurami obowiazujacymi w Urzedzie w zakresie zaméwien publicznych oraz podstawa
prawna udzielenia zaméwienia w ramach kompetencji WZP w celu zapewnienia ciagtosci pracy i realizacji
zadan Urzedu, a takze weryfikacja opiséw przedmiotéw zamowienia pod katem zgodnosci z ustawa Prawo
zamowien publicznych w ramach posiadanych kompetencji w celu zapewnienia prawidtowosci
wydatkowania §rodkéw z budzetu Urzedu. Opisywanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych pod katem
ustawy Prawo zamowien publicznych w celu realizacji potrzeb Urzedu oraz monitorowanie wysokosci
wydatkow w poszczegdlnych grupach wydatkowych

¢ Koordynowanie prac wybranych Delegatur/Laboratoriow (wskazanych przez bezposredniego przelozonego)
w zakresie zamowien publicznych, w szczegoélnosci w zakresie czynnosci wykonywanych w trakcie
procedur zakupowych dla danej komérki organizacyjnej: opisywanie wnioskéw, sporzadzanie projektow
umow, opisywanie faktur oraz bezposrednie kontakty z jednostka w celu konsultacji kwestii wymagajacych
wyjasnien lub skorygowania. Wspieranie pracownikéw komorek organizacyjnych UOKiK na etapie
przygotowania wnioskéw i dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych

e Opiniowanie i wspoltworzenie wewnetrznych procedur w zakresie zamoéwien publicznych, a takze
opiniowanie innych aktéw prawnych przekazanych do zaopiniowanie przez Dyrekcje Biura lub



bezposredniego przetozonego

e Wspoétuczestniczenie w prowadzeniu rejestrow prowadzonych przez BBA-WZP (rejestry umow, wnioskow,
faktur)

e Przygotowywanie pism w zakresie zamdéwien publicznych w szczegdlnosci dotyczacych: wyrazenia zgody
przez KPRM na samodzielne udzielenia zamoéwienia wyznaczonego jako centralne, wydania przez Urzad
Zamoéwien Publicznych decyzji, interpretacji przepisow dla postepowan prowadzonych przez UOKiK oraz
pism dotyczacych odwotan wnoszonych do Krajowej Izby Odwolawczej przez wykonawcow, a takze
wystepowanie na rozprawach w zakresie udzielonych pelnomocnictw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia w pracy w obszarze zaméwien publicznych

¢ Przeszkolenie w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, dyscypliny o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu cywilnego

e Wiedza specjalistyczna, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ Posiadanie kompetencji: rzetelnos¢ i terminowos¢

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ analitycznego myslenia

e Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ podejmowania decyzji

o Posiadanie kompetencji: skuteczna komunikacja

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osiaganie celow

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ wspotpracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze studia podyplomowe lub rozszerzony kurs z zakresu zaméwien publicznych
o doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
pl. Powstancéw Warszawy 1
00-950 Warszawa
lub sktada¢ w Kancelarii UOKiK (wejscie od centrum konferencyjnego Urzedu) z dopiskiem "BBA-2-GS"

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 oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu

na plec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o tresci podanej w ogloszeniu, z oryginalnym
podpisem wilasnorecznym kandydata, opatrzone data (list motywacyjny i oswiadczenia).

3. Wzory o$wiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w uokik.php .

Weryfikacja wymagan formalnych bedzie sie odbywala na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z

tym podkreslamy, ze kompletnie zlozona aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

4. Planowane etapy naboru: sprawdzian wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne.

6. Proces rekrutacji trwa co najmniej 1 miesiac od dnia ukazania sie ogtoszenia.

7. Osoby zakwalifikowane do udzialu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.

8. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 55 60 247.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



