Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 59917 z dnia 18 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 06
stycznia
2020

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
Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie 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
niepelosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zaméwien publicznych oraz o dokonanie zakupu na
dostawy, ustugi i roboty budowlane na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz
wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej

e Bierze udzial w pracach komisji przetargowych/zespotéw zakupowych w celu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia 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

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

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

e Wspdlpracuje z komérkami organizacyjnymi MEN w celu przygotowywania dokumentacji do wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

e Wspdlpracuje w opiniowaniu aktdw prawnych zawiazanych z zamdéwieniami publicznymi oraz dotyczacymi
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamoéwien
publicznych

znajomosc¢ przepiséw ustawy prawo zamdéwien publicznych i aktéw wykonawczych

znajomos$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

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

znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach

znajomo$¢ ustawy o fundacjach

znajomos$¢ Kodeksu cywilnego

znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

komunikatywnos$¢

umiejetno$¢ argumentowania

odpornos$¢ na stres

rzetelnos¢ i terminowosé

umiejetnos¢ wspolpracy

samodzielnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej lub/i 1 rok doswiadczenia
zawodowego na stanowisku zwigzanym z wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi
przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

kopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2020 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")

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 os6b 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 udzial w naborze

* Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918
Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowac przesytajac informacje na adres
mailowy: inspektor@men.gov.pl

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

* Informacje o odbiorcach danych: zebrane dane osobowe w zakresie obstugi informatycznej beda przetwarzane
przez Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta Ministrowi Edukacji Narodowej

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
» Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

- 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

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie jest
stosowane profilowanie; fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za
wyrazenie zgody na przetwarzanie podanych danych.

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%.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie oraz oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i wtasnorecznie
podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw niezbednych) zostana odrzucone.

Kopie dokumentéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego/stazu pracy musza potwierdza¢ zamkniety okres
(np. swiadectwo pracy - w przypadku zakoniczonego stosunku pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu ze
wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy nadal trwa lub zaswiadczenie o odbyciu
praktyki/stazu/umowa zlecenie).

Dokumentem potwierdzajacym wymagany obszar zatrudnienia jest np. zakres obowiazkéw czy opis stanowiska

pracy.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen dla kandydatéw, ktére znajduje sie pod ogtoszeniem oraz na
stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca - wzory oswiadczen”.

Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie
zamiast kopii dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.



Przekazanie kopii dokumentdw i oswiadczen dodatkowych nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak
podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

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

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

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 34-74-852, 22 34-74-244.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rébwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e wzor oSwiadczen dla kandydatow

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow(946).pdf

