Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 33071 z dnia 30 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
wrzesnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: przygotowywania uméw w sprawach zaméwien publicznych oraz prowadzenia spraw w
zakresie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
w Wydziale Zamowien Publicznych w Biurze Administracji

Warszawa ul. Gieldowa 7/9

01-211 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dzienniebudynek przystosowany dla
0s6b z niepelnosprawnosciami;

praca w pokoju, ktdry jest klimatyzowany;

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;

praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu;

zagrozenie korupcja;

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych;

stres wynikajacy z charakteru wykonywanej pracy oraz praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie uméw w sprawach zaméwien publicznych stanowiacych zataczniki do specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia jak réwniez umoéw, do zawarcia ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

przygotowywanie projektéw dokumentéw wymaganych w sprawach zamoéwien publicznych, ktorych
wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réownowartosé kwoty 30 tys. euro, w tym w szczegolnosci
projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, oraz innych dokumentéw zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem;

opiniowanie dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, w tym w szczegdlnosci wnioskow
w sprawach udzielania zaméwien publicznych sktadanych przez poszczegélne komorki organizacyjne UKE;
przygotowywanie projektéw korespondencji w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego z
Wykonawcami, Delegaturami UKE oraz innymi jednostkami;

sporzadzanie protokoldw postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych w charakterze cztonka komisji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia w przygotowywaniu i prowadzeniu, po stronie
zamawiajacego, postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, w tym sporzadzanie dokumentacji oraz przygotowywanie uméw;

e znajomos¢ przepisow ustaw: Prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny, Prawo budowlane, o finansach
publicznych;

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa w wyzej wymienionym zakresie i ich stosowania w praktyce;

e umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

¢ posiadanie kompetencji w zakresie: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnosc,
organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, wspoétpraca, komunikacja, myslenie analityczne,
orientacja na klienta/interesanta;

e korzystanie z pelni praw publicznych;

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Komunikacji Elektronicznej
Biuro Administracji
ul. Gietdowa 7/9
01-211 Warszawa
z dopiskiem , Gtéwny specjalista BA/WZP/3”
Dokumenty mozna ztozy¢ réwniez za pomoca Platformy Ustug Elektronicznych
(adres: https://pue.uke.gov.pl) lub poczta elektroniczna na adres: rekrutacja@uke.gov.pl.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych przetwarzany w ramach procesu rekrutacji jest Prezes Urzedu Komunikacji
Elektronicznej z siedziba w Warszawie, ul. Gietdowa 7/9, 01-211 Warszawa. Szczegoétowe informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych sa dostepne na stronie www UKE pod adresem www.bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnosciami do udzialu w naborze. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans
i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane po terminie i niespeiniajace wymagan formalnych (w tym brak wymaganych dokumentéw
oraz oryginaléw oswiadczen) nie beda rozpatrywane.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostana zniszczone.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowani do udziatu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty wiasnorecznie podpisanych
oswiadczen w dniu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen znajdujacych sie na stronie
http://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.

Podczas naboru zastosowane zostang nastepujace metody i techniki naboru:

sprawdzenie ofert pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych;

- test wiedzy;

- zadanie praktyczne;

- test kompetencyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (22) 53 49 227 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

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

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.



