Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10491 z dnia 25 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
maja
2017

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Wydziale Wsparcia Projektéw w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2 D
02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan

@ praca biurowa w siedzibie urzedu

® wyjazdy stuzbowe

® wyjscia stuzbowe poza urzad

® uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

@ wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia: brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa.

® brak windy

@ stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku

@ pomieszczenia sanitarne na I pietrze nie sa przystosowane dla 0s6b z niepelnosprawnoscia (pomieszczenie
dostosowane do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co powoduje
koniecznos¢ pokonywania schodow oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)

® stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego
czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie projektu planu zaméwien NDAP

¢ Przygotowywanie projektu sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien publicznych oraz innych
sprawozdan w tym zakresie

e Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w NDAP w rozumieniu ustawy Pzp

e Udzial w pracach komisji przetargowych, udziat w postepowaniach odwotawczych przed KIO

e Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych przez NDAP zamdwien
publicznych

e Obstuga zamowien realizowanych na podstawie wytgczenia ze stosowania ustawy Pzp, w tym na podstawie
art. 4 pkt 8 zgodnie z wewnetrznym regulaminem NDAP

¢ Przygotowywanie i opiniowanie wzoréw umoéw zgodnie z ustawa Pzp oraz Kodeksem Cywilnym



Prowadzenie rejestrow umow i zamoéwien z wykorzystaniem systemu elektronicznego EZD

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku

Znajomos¢ ustawy - prawo zamoéwien publicznych

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos$¢ ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych

Umiejetnosci analityczne

Znajomos¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych wspéifinansowanych
ze srodkéw europejskich

Doswiadczenie w postepowaniach odwotawczych przed KIO

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 maja 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

- z dopiskiem ,Nab6r BDG-WWP”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

® proces naboru sklada sie z III etapow;

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem spetiania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

etap II - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktdrego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogtoszeniu,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku

® zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnoscia

® NDAP 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 inna ceche prawnie chroniona

® kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem

® oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

® dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22 56-54-624

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb 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 potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



