Archiwum Gtéwne Akt Dawnych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 46884 z dnia 30 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Dziale Administracyjno- Gospodarczym

Warszawa 00-263 Warszawa, ul. Dluga 7

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu,

- stres zwiazany z wykonywanymi obowigzkami,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka),

- stanowisko zlokalizowane jest na parterze urzedu,

- koniecznos¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami (budynek 2 pietrowy),

- budynek nie jest przystosowany dla 0oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa,

- brak podjazdéw i wind w budynku,

- pomieszczenia sanitarne nie sa dostosowane do potrzeb o0séb z niepelnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

Kontrolowanie oraz weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw sktadanych przez
podmioty uprawnione, w celu wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
dostaw, ustug oraz robét budowlanych dla Archiwum w celu efektywnego i sprawnego udzielania
zamowien publicznych.

W ramach prac Komisji przetargowej sporzadzanie dokumentacji w oparciu o dane przekazane przez osoby
wnioskujace o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz wyjasnien, a takze
modyfikowanie dokumentéw przetargowych, przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z
Wykonawcami w celu prawidlowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Udziat w pracach Komisji przetargowej, w celu zabezpieczenia i zapewnienia poprawnosci procedury
zgodnie z obowiazujacym prawem zaméwien publicznych oraz nadzoér nad przebiegiem przydzielonych
procedur ze szczegdlnym uwzglednieniem wiagzacych termindéw, w tym réowniez przekazywanie informacji
Wykonawcom.

Prowadzenie rejestru zamowien; potwierdzanie wnioskow wydatkowania srodkéw finansowych ponizej i
powyzej 30 000 euro, prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych.

Udzielanie wsparcia merytorycznego z zakresu stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz
innych przepiséw i procedur pracownikom innych komérek organizacyjnych.

Przedktadanie niezbednej dokumentacji wewnetrznym i zewnetrznym uprawnionym podmiotom kontroli,
opracowywanie wyjasnien oraz udzielanie wymaganych informacji.



Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji przetargowej przez okres wymagany procedurami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 3 miesiagce w bezposredniej realizacji postepowan
przetargowych po stronie Zamawiajacego

znajomos$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

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

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

1 rok do$wiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finansdéw publicznych,
przeszkolenie w zakresie zamowien publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwo$¢ komunikacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CvV

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w bezposredniej realizacji postepowan
przetargowych po stronie Zamawiajacego

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 maja 2019 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Gléwne Akt Dawnych ul. Dluga 7, 00-263 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Archiwum Gléwnego Akt Dawnych ul. Dtuga 7, 00-263
Warszawa

o Kontakt do inspektora ochrony danych: sekretariat@agad.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Gléwne Akt Dawnych

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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 rowna 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.

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3086 zi

- Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2019 r.

- Proces naboru sklada sie z III etapow:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

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

- Wymagane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

- Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostana powiadomione/ni o terminie
postepowania zwiazanego z naborem e-mailem lub telefonicznie.

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w
siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego).

- Dokumentéw nie odsytamy.

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel: 22 831-54-91 do 93 wew. 471.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg 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 mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg 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 nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

