Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 101 z dnia 03 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: zamowien publicznych oraz obstugi kancelaryjnej Wydziatu
w Wydziale Zamoéwien Publicznych w Biurze Administracyjno-Finansowym

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- kontakt z klientem zewnetrznym,

- zagrozenie korupcja,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie przepiséw ustawy Pzp,
celem udzielenia zamdéwienia wybranemu wykonawcy i podpisania z nim umowy, w tym analizowanie
dokumentdéw, wnioskéw sktadanych przez wykonawcéw zagranicznych,

¢ opiniowanie wnioskow o rozpoczecie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w celu wszczecia i
prawidtowego przeprowadzenia postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego,

¢ przygotowywanie i sprawowanie nadzoru nad caloscig dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami w celu zapewnienia wtasciwego udokumentowania prowadzonych postepowan oraz ich
przechowywania,

¢ koordynacja prac komisji przetargowej, zwigzanych z negocjacjami w celu zapewnienia sprawnego
przebiegu postepowania, a takze branie czynnego udziatu w negocjacjach z wykonawcami, celem
osiagniecia najkorzystniejszych dla Ministerstwa Sprawiedliwosci warunkow umoéw,

¢ analizowanie w ramach komisji przetargowych wniesionych odwotan, celem przygotowania projektéw ich
rozstrzygnie¢, z uwzglednieniem orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej i sadéw, majac na uwadze
ograniczenie ryzyka wnoszenia przez wykonawcow dalszych srodkéw ochrony prawne;j,

¢ uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych w Krajowej Izbie Odwotawczej , ewentualnie przed Sadem
Okregowym w Warszawie, w celu zapewnienia pracownikom Ministerstwa Sprawiedliwosci pomocy
merytorycznej z zakresu procedury,

e prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

¢ doskonalenie zawodowe,

e identyfikacja z mysla urzedu,

¢ komunikacja,

¢ myslenie analityczne,

e otwarto$¢ na zmiany,

¢ pozytywne podejscie do klienta,

¢ umiejetnos¢ wspolpracy,

e zorientowanie na osiaganie celow,

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w obszarze zamdéwien publicznych w administracji publicznej
¢ planowanie i myslenie strategiczne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dokumentu okreslonego w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 218, poz. 1695), potwierdzajaca znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

o w przypadku sktadania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej nalezy zlozy¢
dodatkowo zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego wydane przez KSAP, jesli z tresci
dyplomu ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoly posiada znajomos¢ tego jezyka,

¢ kandydatki/kandydaci, ktorzy nie zloza dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego na
wymaganym poziomie zostana poddani procedurze sprawdzajacej,

e 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 3747,68 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,0).

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru mailem lub telefonicznie. Etapy naboru: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci, rozmowa
kwalifikacyjna.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych zostana zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonczenia
naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci nr 51/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 r., okreslajacym zasady naboru oraz
warunki zakwalifikowania do kolejnych etapéw naboru, a takze skorzystania z formularza aplikacyjnego oraz
oswiadczen w zaktadce ,oferty pracy” na stronie www.ms.gov.pl

Do udzialu w naborze zachecamy osoby niepetnosprawne.

Informacje dodatkowe pod nr tel. (22) 52 12 743.

LEGENDA

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

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 cywilnej.



