Urzad Zaméwien Publicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 12558 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

w Biurze Odwotan

Warszawa ul. Postepu 17A, 02-676 Warszawa

WARUNKI PRACY

kontakty z klientem zewnetrznym,

praca biurowa przy komputerze,

miejsce pracy: III pietro, drzwi wewnetrzne i do pokoi biurowych o szer. 90 cm bez progéw,
Urzad Zamowien Publicznych wynajmuje 4 pietra w budynku 8-pietrowym,

na kazdym pietrze wynajmowanej przez Urzad powierzchni znajduje sie toaleta dla osdéb

niepelnosprawnych,

w budynku jest 5 wind,
wejscie do budynku przez drzwi dwuskrzydtowe,
budynek dostosowany jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

analizowanie odwotan pod katem brakéw formalnych,

przygotowywanie projektéw wezwan do uzupelnienia brakéw formalnych,

monitorowanie i analizowanie uzupelnien brakéw formalnych odwotan oraz przekazywanie uzupetmionych
odwotan do Prezesa KIO,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma dot. srodkéw ochrony prawne;j,
przygotowywanie zestawien o przypadkach nieuiszczenia optaty skarbowej od petnomocnictwa do
wystepowania przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

uczestniczenie w przygotowywaniu danych do rozliczenia kosztéw postepowania odwolawczego i
przekazywaniu do Biura Organizacyjno-Finansowego w celu dokonania niezbednych rozliczen,
prowadzenie repertorium spraw odwotawczych w formie komputerowej bazy danych oraz w formie
ksiazkowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji,
znajomos$¢ przepiséw z zakresu rozpoznawania odwotan,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,



¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacj,

e umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wilasnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy obowiazkow lub inne, z ktérych wynika doswiadczenie w
wymaganym obszarze i czas jego trwania),

o w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich thumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 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: 14 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zamowien Publicznych

ul. Postepu 17A

02-676 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do UZP - w przypadku ztozenia
oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej wplywu do Urzedu Zamdwien Publicznych).
Przewidziany mnoznik kwoty bazowej stuzacy do ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi 1,6
+ dodatek za wystuge lat zgodnie z ustawa o stuzbie cywilne;j.



Oferta powinna zawiera¢ w liscie motywacyjnym wskazanie stanowiska i komorki organizacyjnej, o ktore
ubiega sie kandydatka/kandydat.

Oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.
Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o zakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzér oswiadczen zamieszczony jest na stronie internetowej: http://uzp.bip.gov.pl; Praca w UZP.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (22) 458 78 54.

Do sktadania dokumentéw zachecamy roéwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



