Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24887 z dnia 30 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zamdwien publicznych/zakupéw oraz koordynowania powierzania zadan publicznych
w Wydziale Zamoéwien Publicznych, Departament Ekonomiczny

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- zagrozenie korupcja,
- stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

mozliwos¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepetosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

Przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych oraz o dokonanie zakupu na
dostawy, ustugi i roboty budowlane na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Bierze udzial w pracach komisji przetargowych/zespotdéw zakupowych w celu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego/dokonania zakupu.

Bierze udziat w procesie koordynowania powierzania zadan publicznych jednostkom spoza sektora
finanséw publicznych, w tym organizacjom pozarzadowym i jednostkom samorzadu terytorialnego,
polegajacym na przygotowaniu regulaminéw i zasad konkurséw zadan zleconych, bierze udziat w
posiedzeniach komisji konkursowych, dokonuje oceny formalnej ofert i przedstawia ja do akceptacji
Dyrektora.

Przygotowuje dokumentacje oraz odpowiedzi na zapytania dla organdéw kontrolujacych postepowania o
udzielanie zamdéwien publicznych oraz otwarte konkursy ofert.

Dokonuje analizy materialéw przygotowanych do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (wniosek, istotne postanowienia umowy).

Wspolpracuje z komoérkami organizacyjnymi MEN w celu przygotowywania dokumentacji do wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wspolpracuje w opiniowaniu aktéw prawnych zawiazanych z zamoéwieniami publicznymi oraz dotyczacymi



ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zaméwien publicznych
znajomo$¢ przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych,

znajomos$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (organizacja i obowiazki pracownikéw stuzby cywilnej),

znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomos$¢ ustawy o fundacjach,

znajomos$¢ Kodeksu cywilnego,

znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ argumentowania,

odpornos¢ na stres,

rzetelnos¢ i terminowos¢,

umiejetnos¢ wspodtpracy,

samodzielno$é.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej



al. J.CH. Szucha 25, pok. 124
00-918 Warszawa
(z dopiskiem , Oferta pracy: DE/WZP/GS/6")

INNE INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztoZzone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu) lub oferty niekompletne (tj.
niezawierajace prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentow
wymienionych w ,wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach”), zostana odrzucone. Kopie dokumentéw dot.
stazu pracy / doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar
zatrudnienia.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktére sa dostepne na stronie BIP MEN, w zakladce "Praca
"wzory oswiadczen do naboru”, oraz do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw i oswiadczenia” nie jest
obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia speliania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-244 lub 34-74-170.

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



