Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27142 z dnia 15 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Warszawa Glowny Inspektorat Farmaceutyczny

ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie; zagrozenie korupcja; obstuga klientow
zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w instalacje klimatyzacyjna.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe).

Budynek posiada winde osobowa do transportu pionowego, nie posiada podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych, ale jest wyposazony w transporter gasiennicowy typu T09 "ROBY" stuzacy do transportu
po schodach wejsciowych do budynku oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Pomieszczenia pracy
GIF mieszcza sie na parterze oraz I i Il pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

Weryfikowanie i opiniowanie wnioskow z zakresu zamdwien publicznych (uruchomienie wydatkow
publicznych) z komérek organizacyjnych GIF oraz przygotowywanie ww. wnioskow dotyczacych zadan
realizowanych przez Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Inicjowanie, przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, a takze udziat
w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w
celu oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu, badania i oceny ofert.
Koordynowanie udzielania zamdwien publicznych w ramach zamdwien centralnych i wspdlnych
realizowanych przez Centralnego Zamawiajacego.

Opracowywanie projektéw umow oraz udzial w negocjacjach w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wymogow okreslonych w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz obowiazujacych
procedur wewnetrznych.

Przygotowywanie Planu zamoéwien publicznych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz zadan
podlegajacych procedurze przetargowej na podstawie zbiorczego zestawienia zadan dostaw i ustug



wystepujacych w GIF oraz zatwierdzonego Planu wydatkow na dany rok.

e Sporzadzanie oraz przekazywanie prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamoéwieniach publicznych w Gléwnym Inspektoracie Farmaceutycznym.

e Prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych (réwniez tych wytaczonych z ustawy) oraz Ewidencji
wykonania zaméwien publicznych.

e Wspdltudzial w opiniowaniu projektéw aktow prawnych oraz regulacji wewnetrznych zwiazanych z
obszarem zaméwien publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w obszarze zaméwien publicznych w administracji publicznej

e Znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

e Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie kwot wartosci zamoéwien oraz
konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych

e Znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju w sprawie wzoréw ogloszen zamieszczanych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych

e Znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania

¢ Znajomos¢ Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dziat II Rozdziat I
Zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych)

e Znajomos¢ Kodeksu cywilnego (Tytut IV Czynnosci prawne Dziat I-III)

e Znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia
¢ komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego powyzej 1 roku w obszarze zamdéwien publicznych w administracji publiczne;

e 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 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: 29 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Gléwny Inspektorat Farmaceutyczny
ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa
z dopiskiem ,Specjalista ds. zamowien publicznych”

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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania oferty droga pocztowa decyduje
data wptywu do urzedu.

Przed ztozeniem aplikacji prosimy o zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi na stronie www.gif.gov.pl
w zaktadce Urzad / Praca i praktyki w GIF/ Informacje dla kandydatéw.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

- zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

- wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane,

- dokumentem potwierdzajacym wyksztalcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni,

- w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej,
prosimy o dotaczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu,

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

- spelnienie wymagania w zakresie dlugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowaé kopiami
dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m.in. kopiami $wiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw
cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk, wydrukiem z CEIDG).

Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia
zawodowego.

- aplikacje powinny zawiera¢ adres e-mail oraz numer telefonu.

Uwaga! Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym
zostana powiadomieni e-mailem (w razie braku mozliwosci kontaktu droga elektroniczna - telefonicznie).
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 44-10-734 lub 735.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



