Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 28105 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ds. zamowien publicznych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspolna 2
Glowny Urzad Geodezji i Kartografii 00-926 Warszawa

ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.
— Praca w warunkach narazenia na stres.
— Praca wymagajaca dyspozycyjnosci.
— Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
— Obstuga standardowych urzadzen biurowych.
— Wezel sanitarny przystosowany dla osob niepelnosprawnych tylko na antresoli budynku.
— Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych (podjazdy, windy).
— Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ Weryfikuje pod wzgledem formalnym (prawnym i proceduralnym) ogtoszenia o zaméwieniu publicznym,
projekty umow, specyfikacje istotnych warunkow zamowienia wraz z zatacznikami, odpowiedzi na
zapytania i protesty wykonawcow, pisma wysytane do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych (UZP) w celu
zachowania zgodnosci z procedurami wewnetrznymi GUGIK, przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz z Kodeksem cywilnym.

¢ Opiniuje wnioski o udzielenie zamoéwienia publicznego opracowywane przez pracownikéw komorek
merytorycznych, ocenia prawidlowos¢ zastosowanego trybu udzielenia zamdwienia publicznego,
przeliczenia warto$ci zamoéwienia na euro oraz okreslenia nazwy i kodu Wspdlnego Stownika Zamdéwien
(CPV) w celu zapewnienia wlasciwego ustalenia przestanek udzielania zaméwien w trybach zgodnych z
przepisami prawnymi oraz wlasciwosci prowadzonej procedury z uwzglednieniem wartosci zamdwienia.

e Uczestniczy w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji w celu zabezpieczenia
poprawnosci formalnej dokumentacji zgromadzonej w toku postepowania.

e Monitoruje na biezaco udzielanie zamoéwien, w szczegolnosci pod wzgledem terminowosci ich realizacji
przekazywanie przez komoérki organizacyjne po zakonczeniu postepowania peinej dokumentacji do Biura



Obstugi Urzedu, w celu zapewnienia zgodnos$ci z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz z
procedurami wewnetrznymi.

e Uczestniczy w prowadzeniu Centralnego rejestru zaméwien publicznych Urzedu, w przygotowaniu
projektéw rocznego planu zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w
sporzadzaniu rocznych sprawozdan z zaméwien publicznych udzielonych w Urzedzie w celu dostarczenia
aktualnej informacji na temat zakresu zaméwien publicznych udzielanych w Urzedzie.

e Monitoruje zmiany przepiséw z zakresu zamowien publicznych, inicjuje i opracowuje projekty zmian
przepiséw wewnetrznych w celu zagwarantowania zgodnosci regulacji wewnetrznych z powszechnie
obowiazujacymi przepisami.

e Uczestniczy w organizacji szkolen z zakresu przepisow, zasad i technik udzielania zamdwien publicznych
dla pracownikéw Urzedu zajmujacych sie prowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w celu wsparcia procesu zapoznawania pracownikéw urzedu z aktualnymi przepisami ustawowymi oraz
procedurami wewnetrznymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze zaméwien publicznych, w tym min. 2 lata w administracji
publicznej

e Bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi.

¢ Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

e Praktyczna znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych w administracji
publiczne;j.

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych.
¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasne;j.
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Glowny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspolna 2

00-926 Warszawa

z dopiskiem ,Ogloszenie nr 28105 - gtéwny specjalista, BO/ZP/2”

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 o0séb 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: Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Wspélna 2 00-926
Warszawa
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii,
ul. Wspdlna 2 00-926 Warszawa; e-mail: IDO@gugik.gov.pl
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
¢ 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 przesta¢ 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 osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert ztozonych przez kandydatéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci i kandydatki spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani
do kolejnych etapéw naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatéw i kandydatek przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawiazania stosunku pracy z



osoba wyltoniona w drodze naboru, a jezeli nabor zostat zakoniczony bez wylonienia kandydata/kandydatki -
przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci i kandydatki maja prawo wgladu do dokumentéw zwiazanych z
naborem, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru zlozonych dokumentow.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



