Urzad Zaméwien Publicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 13860 z dnia 03 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0

1 00
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

- asystent koordynatora projektu ,Efektywne zamowienia publiczne - wzmocnienie potencjatu
administracji” w Departamencie Informacji, Edukacji i Analiz Systemowych

Warszawa ul. Postepu 17A, 02-676 Warszawa

WARUNKI PRACY

kontakty z klientem zewnetrznym,

praca biurowa przy komputerze,

praca w godzinach 8.15 - 16.15,

miejsce pracy: V pietro, pokdj 5-osobowy, klimatyzowany, 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 osdb

niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

prowadzenie biezacej dokumentacji projektu ,Efektywne zamoéwienia publiczne - wzmocnienie potencjatu
administracji” w oparciu o obowigzujace zapisy, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji, w tym ewidencji uczestnikéw Projektu,

przygotowywanie wkladéw do sprawozdawczosci projektowej,

wykonywanie czynnosci administracyjnych zwiazanych z realizacja Projektu w celu administracyjnego
wsparcia koordynatora Projektu,

przygotowywanie materialéw na strone internetowa UZP dotyczacych Projektu (dbanie o aktualne dane),
prowadzenie ewidencji uczestnikow Projektu i tworzenie bazy uczestnikow Projektu,

monitorowanie realizacji dziatan, w szczegoélnosci terminowos$ci dostaw i ustug w ramach Projektu oraz
zgodnosci kosztow i wydatkdw z wnioskiem o dofinansowanie Projektu,

przygotowywanie i realizowanie zamoéwien publicznych zwiazanych z Projektem,

protokotowanie spotkan zespotu monitorujacego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
znajomos$¢ wytycznych i procedur w zakresie realizacji projektéw w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Ms Office, MS Excel,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy,

skuteczna komunikacja,

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe zwiazane z organizacja przedsiewzie¢ od strony logistycznej oraz prowadzeniem
i archiwizowaniem dokumentacji,

przeszkolenie dot. wydatkowania srodkéw i realizacji projektéw w nowej perspektywie 2014-2020,
znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane co najmniej 6 miesiecy doswiadczenie w realizacji
projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw UE (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy obowiazkéw lub
inne, z ktorych wynika doswiadczenie w wymaganym obszarze i czas jego trwania),

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

kopia dokumentu potwierdzajacego spelienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego zwigzanego z organizacja przedsiewzie¢ od strony logistycznej oraz prowadzeniem i
archiwizowaniem dokumentacji,

kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia dot.
wydatkowania Srodkéw i realizacji projektéw w nowej perspektywie 2014-2020.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 wrzesnia 2017 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zamowien Publicznych

ul. Postepu 17A

02-676 Warszawa

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace na czas okreslony - na czas realizacji projektu.

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 Zamodwien Publicznych).
Oferta powinna zawiera¢ w licie motywacyjnym wskazanie stanowiska i komoérki organizacyjnej, o ktdre
ubiega sie kandydatka/kandydat.

Oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wiasnorecznie 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.
Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe, lecz bedzie stanowilo potwierdzenie spelnienia wymagan dodatkowych przez
kandydatke/kandydata.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzér oswiadczen zamieszczony jest na stronie internetowej: http://uzp.bip.gov.pl; Praca w UZP.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 458 78 54.

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

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

Stanowisko pracy jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj

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.

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 umdw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



