Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7445 z dnia 13 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

do spraw: kierowania Wydzialem w obszarze udzielania zamdéwien publicznych
w Biurze Obstugi Urzedu

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

WARUNKI PRACY

— Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

— Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

— Wezel sanitarny przystosowany dla osob niepetlnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych (podjazdy, windy).

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi i nadzoruje proces udzielania zamoéwien publicznych do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych. Weryfikuje i akceptuje pod wzgledem formalnym, wnioski o udzielenie
zamo6wienia publicznego, ogloszenia o zamdwieniu publicznym, projekty umoéw, specyfikacje istotnych
warunkéw zamoéwienia wraz z zatgcznikami, odpowiedzi na zapytania i odwotania wykonawcow, pisma
wysytane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych. Nadzoruje prawidiowos¢ prac komisji przetargowych
oraz przygotowywanych ogtoszen informacyjnych publikowanych w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

¢ Nadzoruje proces udzielania zaméwien publicznych, do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych, w tym nadzoruje i weryfikuje wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego
przez komorki merytoryczne.

e Uczestniczy w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza (KIO) w ramach zastepstwa
procesowego, przygotowuje projekty pism procesowych, nadzoruje sporzadzanie projektow pism
dotyczacych naruszenia Prawa zaméwien publicznych do Centrum Projektéw Polska Cyfrowa oraz pism
dotyczacych kontroli prowadzonych przez organy kontrolne w celu zabezpieczenia interesow Gléwnego
Geodety Kraju jako Zamawiajacego.

¢ Koordynuje rozwigzywanie probleméw prawnych i proceduralnych zgtaszanych przez pracownikow
komoérek merytorycznych a dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, wyjasnia watpliwosci zwiazane
ze stosowaniem prawa w zakresie zamoéwien publicznych, monitoruje pojawianie sie zmian w przepisach
powszechnie obowiazujacych oraz informuje pracownikéw Urzedu o zmianach w przepisach, w celu



zapewnienia zgodnej z prawem realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.

Nadzoruje prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych Urzedu, przygotowuje projekt
rocznego planu zamdwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi procedura oraz odpowiada za
sporzadzanie rocznego sprawozdania z zamdéwien publicznych udzielonych w Urzedzie w celu dostarczenia
aktualnej informacji na temat zakresu zaméwien publicznych udzielanych w Urzedzie.

Dba o zastosowanie, w jak najszerszym zakresie, w postepowaniach o udzielenia zamdéwien publicznych
klauzul spotecznych oraz rekomendacji i zalecen wynikajacych z realizacji Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014-2019 oraz z rekomendacji instytucji tj. CPPC, CBA, NIK w zakresie
zamOwien publicznych. Nadzoruje przygotowanie sprawozdan z obszaru zamowien publicznych zgodnie z
wytycznymi okreslonymi przez organ do ktdrego sktadane jest sprawozdanie.

Inicjuje i przygotowuje projekty procedur wewnetrznych w zakresie udzielania zamdwien publicznych oraz
ich aktualizacje wynikajacych ze zmian przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz z potrzeby
wprowadzenia usprawnien, rekomendacji instytucji kontrolujacych udzielanie zamoéwien publicznych, a
takze informuje pracownikéw Urzedu o wprowadzonych zmianach w obowiazujacych procedurach.
Inicjuje, zgtasza potrzebe oraz prowadzi szkolenia lub uczestniczy w organizacji szkolen z zakresu
znajomosci przepisow, zasad i procedur udzielania zamdwien publicznych dla pracownikéw Urzedu
realizujacych zamo6wienia publiczne w celu zapoznawania pracownikéw urzedu z aktualnymi przepisami
prawa dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze zamdéwien publicznych, w tym min. 2 lata w administracji
publicznej

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego
Praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w administracji
publicznej

Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Umiejetnosé dobrej organizacji pracy wtasnej oraz zarzadzania zespolem

Umiejetno$é argumentowania, przekonywania

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwiazywania probleméw

Kreatywnos$¢, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych

Studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich

Znajomosc¢ zagadnien dotyczacych projektow finansowanych ze srodkéw UE
Komunikatywnos¢ i systematycznosé

Odpornos¢ na stres

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspdlna 2

00-926 Warszawa

z dopiskiem , Ogltoszenie nr 7445 -naczelnik, BO/ZP/1”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 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 kandydatow, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

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

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

Oferty kandydatéw przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru, a jezeli nabdr zostat zakonczony bez wylonienia kandydata - przez okres 3
miesiecy od ogloszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci majq prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z naborem, z
uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla 0oséb 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 potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



