Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6923 z dnia 30 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
stycznia
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zamowien publicznych
Wydzial Administracyjno-Kadrowy

Warszawa ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

zagrozenie korupcja,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci do i
powyzej 30 000 euro.

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem zamoéwien publicznych.

Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zaméwieniach publicznych dokumentow
wytworzonych przez komorki organizacyjne, w tym wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
dowodow ksiegowych.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamowien publicznych, a o ktérych udzielenie wnioskuje Wydzial Administracyjno-Kadrowy.
Uczestniczenie w pracach zespotdéw powolywanych do przeprowadzania zamdéwien publicznych.
Administrowanie adresami mailowymi przypisanymi komoérce ds. zamowien publicznych.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania srodkéw finansowych z programéw pomocowych
oraz dokonywanie ich rozliczania w zakresie dziatania Wydzialu Administracyjno-Kadrowego.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej, w tym w obszarze zamoéwien publicznych
Przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych



e Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania ustaw: prawo zamdéwien publicznych, kodeks cywilny, ustawy o
stuzbie cywilnej

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office

¢ Umiejetnos¢ negocjacji

¢ Komunikatywnos¢

e Rzetelnosc i terminowos$¢

e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie: WAK/3 - gléwny specjalista)

INNE INFORMACJE:

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

* dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem WAK/3 - gtéwny specjalista,

» oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjne zniszczone (za termin
ztozenia dokument6éw uznaje sie date wptywu do RDOS),



* CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem,
* do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ tlumaczenie tych dokumentow,

* informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zaktadce ,Praca”,

* tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie badz
droga mailowa.

UWAGA

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, spelniajace wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



