Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20670 z dnia 13 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ds. zaméwien publicznych i zakupéw
w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

WARUNKI PRACY

1) praca biurowa,

2) wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner,

5) zagrozenie korupcja,

6) stres zwiazany z kontaktami z wykonawcami i uczestnikami postepowan.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wézkow inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.
Miejsce pracy znajduje sie na czwartym pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu
wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w Zakltadzie z zastosowaniem
procedur i trybow okreslonych wlasciwymi przepisami prawa, samodzielne przygotowywanie i
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w szczegdélnosci w zakresie:
sporzadzania projektow ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych, publikowania ogtoszen.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ustugi i dostawy w trybach
wylaczonych ze stosowania ustawy - Prawo zamdéwien publicznych, samodzielne przygotowywanie i
przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie zamdéwien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:
sporzadzania i opiniowania wnioskdw zakupowych, sporzadzania projektéw ogtoszen/zapytan ofertowych,
uczestnictwa w pracach komisji zakupowych, publikowania ogloszen.

e Pehienie funkcji przewodniczacego/sekretarza/ cztonka komisji przetargowej lub zespotu zakupowego w
prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego.

e Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Zaktadu, odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zaméwienie,
przy prowadzeniu spraw zwiazanych z udzielaniem zamdéwien publicznych w zakresie wynikajacym z
przepiséw ustawy - Prawo zamdwien publicznych i w oparciu o przepisy wewnetrzne oraz przy



dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowien umowy lub
koniecznos$ci rozwigzania umowy o udzielenia zaméwienia publicznego.

e Wspdluczestniczenie w aktualizacji i opracowaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych zamoéwien
publicznych, zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym.

o Udziat w tworzeniu planu zakupdw oraz planu zamoéwien publicznych, kalendarza postepowan zakupowych,
udziatl w opracowywaniu strategii zakupowych.

¢ Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace
postepowan o udzielenia zamdéwienia, w szczegoélnosci na pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej, zapytania innych organéw (w tym organéw kontroli) oraz danych i informacji dla
potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci na potrzeby kierownictwa Zaktadu.

e Udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcéw, przygotowywanie dokumentéw dla
Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 4 lata

e w tym 3 lata pracy stanowisku zwigzanym z zamoéwieniami publicznymi

e przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych

e znajomos¢ regulacji dotyczacych prawa zaméwien publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finanséw publicznych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego i kodeksu cywilnego

¢ umiejetnos$¢ analizowania i poprawnego wnioskowania

¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze Studia podyplomowe z zamdwien publicznych

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

e umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji

e sumiennos¢

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ komunikatywnos$¢

o przeszkolenie w zakresie szczegétowej znajomosci dotyczacej stosowania aktéw prawnych i wykonawczych
z zakresu zamo6wien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ dokumentem potwierdzajacym speinianie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia, bedzie
przestanie zaswiadczenia lub certyfikatu z odbytego szkolenia

¢ 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

INNE INFORMACJE:

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

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
(http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html

).
Oswiadczenie musi by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenie.

Dokumentem potwierdzajacym wyksztalcenie jest kopia swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.
Spelnienie wymagania w zakresie dlugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami
dokumentdéw

jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres wykonywanej pracy np. kopia swiadectwa pracy - w
przypadku umowy

o prace lub kopia zaswiadczenia - w przypadku umowy zlecenia, o dzieto, wolontariatu lub praktyk (sam
dokument

umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej nie jest dokumentem potwierdzajacym posiadane doswiadczenie
zawodowe).

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji zostana powiadomieni mailowo.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY").

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, weryfikacja merytoryczna i rozmowa
kwalifikacyjna.

Wiecej informacji na maila: rekrutacja@zer.mswia.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.



