Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27917 z dnia 26 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Zamoéwien Publicznych i Zarzadzania Nieruchomosciami w Biurze Finansowo-
Gospodarczym

Warszawa Ministerstwo Zdrowia ul. Miodowa 15 00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie; urzad
miesci sie w budynku zabytkowym przy ulicy Miodowej 15; stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym na parterze w czesci ,A”, toaleta dla osob niepelnosprawnych znajduje sie w czesci ,B” i ,C” na

parterze; budynek czesciowo jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, winda znajduje sie w
budynku ,B”;

ZAKRES ZADAN

Wspdldzialanie w opracowywaniu plandéw udzielania zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i
robot budowlanych finansowanych ze srodkéw krajowych oraz wspoétfinansowanych przez Unie Europejska.
Koordynowanie prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych finansowanych ze srodkow
krajowych oraz wspotfinansowanych przez Unie Europejska.

Udzielanie merytorycznej pomocy wnioskodawcom w zakresie sformulowania przedmiotu zaméwienia i
wymagan w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie analiz materialéw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie ich zgodnosci z ustawa.

Przygotowywanie i prowadzenie wymaganej w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego
dokumentacji, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, projektéw uméw oraz innych
dokumentéw wymaganych ustawa.

Udzial w pracach komisji przetargowych do przeprowadzenia postepowan o zamowienie publiczne.
Sprawdzanie i opisywanie faktur i rachunkow z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej i rozpatrywaniem petycji w zakresie
dziatania Biura.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku zwiazanym z realizacja zamoéwien publicznych po stronie



zamawiajacego,

przeszkolenie z zakresu zamoéwien publicznych,

znajomos$¢ regulacji dotyczacych prawa zamowien publicznych,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu postepowania administracyjnego i Kodeksu
cywilnego,

znajomo$¢ przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie administracji publicznej,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie: prawo lub administracja lub studia podyplomowe z zakresu zamoéwien
publicznych,

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ analizowania i poprawnego wnioskowania,

umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

sumienno$¢, samodzielnosc,

bezstronnos¢ w ocenie zjawisk i zdarzen,

umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia
kopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Zdrowia, Biuro Kadr, ul. Miodowa 15, 00 -952 Warszawa

z dopiskiem: , gtéwny specjalista w Wydziale Zamoéwien Publicznych i Zarzadzania Nieruchomosciami w
Biurze Finansowo-Gospodarczym - 1 etat - poz. 1949”



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: Minister Zdrowia z siedziba w Warszawie, ul. Miodowa 15

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mz.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji naborowej

e 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)

e 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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail.

Wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia:www.mz.gov.pl;
Ministerstwo Zdrowia/ Praca, wolontariat, praktyki i staze.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu w Biurze Kadr: 22 63 49 276.

Do stanowiska maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393 tj).

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

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spehiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.



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.



