Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie
00-529 Warszawa ul. Wspdlna 1/3

Ogtoszenie nr 83620 / 28.08.2021

Specjalista

Do spraw: zakupu dostaw i ustug w Wydziale Administracyjno-Technicznym Edukacji

#administracja publiczna #oswiata i wychowanie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Al. Szucha 25, 7 wrzesnia

koniec naboru 00-918 Warszawa 2021 r. 4470,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje plan zaméwien publicznych w czesci dotyczacej zadan Wydziatu na okres 12 miesiecy. Nadzoruje,
monitoruje, modyfikuje oraz sporzadza sprawozdania z jego realizacji w celu sprawnego funkcjonowania urzedu.

Przygotowuje, we wspotpracy z pracownikami biura oraz Wydziatem Zamédwien Publicznych dokumentacje przetargowg w
celu ustalenia wtasciwego trybu, tresci szczegdtowego opisu przedmiotu zamdéwienia, szacunku jego wartosci.

Przygotowuje wnioski zakupowe, prowadzi ich zestawienie oraz nadzoruje wykorzystanie Srodkéw z tych wnioskéw w celu
zapewnienia prawidtowego ich wydatkowania.

Przygotowuje projekty umoéw i porozumien, a nastepnie uzgadnia ich tres¢ z radca prawnym.

Analizuje mozliwosci realizacji zapotrzebowania poszczegdélnych komérek organizacyjnych urzedu dotyczacych dostaw,
ustug i rob6t budowalnych, w tym weryfikuje tozsamos¢ przedmiotowa i podmiotowg zaméwien pod kontem planu
zamowien publicznych, a takze mozliwosci udzielenia zaméwien do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy
Prawo zamdéwien publicznych.

Wspdtpracuje z Wydziatem Zamoéwien Publicznych oraz z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w celu sprawne;j
realizacji zadan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze




znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym stuzby cywilnej
(organizacja stuzby cywilnej, prawa i obowigzki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)

znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, w zakresie zasad gospodarowania srodkami publicznymi
umiejetnos$¢ argumentowania

rzetelnos¢ i terminowos¢

umiejetnos¢ wspdtpracy

powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

przeszkolenie w obszarze zaméwien publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku zamdéwienia publiczne
odpornos¢ na stres

przeszkolenie w obszarze dyscypliny finanséw publicznych
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Co oferujemy

ruchomy czas pracy
indywidualny rozktad czasu pracy
czeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

JLtrzynaste” wynagrodzenie

pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw, dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach)

stotéwka pracownicza

karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
doptata do biletdw na imprezy kulturalne

mozliwos¢ rozwoju zawodowego (studia, szkolenia)
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dobrg lokalizacje

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

mitg atmosfere pracy

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.
Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
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materiatach drukowanych).

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
(spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla
0séb niepetnosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

Dodatkowe informacje

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatéw zamieszczonymi na stronie BIP MEIN w zakfadce:
Praca: https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/praca

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentéw i oSwiadczeh wymienionych w czesci
,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE". Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu i zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wymagane o$wiadczenia (prawidtowo
wypetnione i podpisane).

Kandydat, ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu
naboru dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikacji.

Dokumenty wymienione w cze$ci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie sa obowigzkowe, ale stanowia
potwierdzenie spetniania wymagan dodatkowych.

Kandydaci aplikujacy na ogtoszenia, ktére zawierajg wymaég znajomosci jezyka obcego, sa zobowiazani do zawarcia w
oswiadczeniu informacji dotyczacych poziomu znajomosci jezyka. Dla utatwienia mozna skorzystac z opisu pozioméw
biegtosci jezykowej wg skali przyjetej przez Rade Europy - Wzory oswiadczen do naboru
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/wzory-oswiadczen-do-naboru W tej samej zaktadce dostepne sg wzory
oswiadczen do naboru.

W przypadku kandydatéw, ktérzy uzyskali wyksztatcenie wyzsze w uczelni zagranicznej nalezy dotaczy¢ kopie
dyplomu ukonczenia studiéw wraz z ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego oraz
pisemng informacje z Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej o dyplomie wydanym przez zagraniczng uczelnie.

W przypadku dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o
zatgczenie ttumaczenia na jezyk polski dokonanego przez ttumacza przysiegtego.

Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni za pomoca poczty elektronicznej, a w
przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu
jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru stosowanych na tym etapie. Prosimy zatem o regularne
sprawdzanie skrzynki e-mailowej w tym tzw. SPAMU.

W zwigzku z zagrozeniem wywotanym przez SARS-CoV-2 (COVID-19), mozliwe jest przeprowadzenie kolejnych etapéw
naboru w sposéb zdalny (online) w ramach wideokonferencji. Aplikowanie na ww. stanowisko oznacza akceptacje
takiej formy selekcji kandydatéw.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone
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w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Po zakonczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostana zniszczone komisyjnie.

Prosimy o przesytanie aplikacji w sposéb wskazany o ogtoszeniu (aplikacje wysytane na adres e-mail pracownika
wskazanego do kontaktu, innych pracownikédw lub IOD, nie beda rozpatrywane).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna
zadanie praktyczne

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w obszarze zaméwien publicznych

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie w obszarze dyscypliny finanséw publicznych

oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B2

Aplikuj do: 7 wrzesnia 2021

Aplikuj mailowo na adres: nabory@mein.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 83620 / 28.08.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Edukacji i Nauki

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Szucha 25

00-918 Warszawa

(KONIECZNIE z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym "ogtoszenie - specjalista BDG/WATE/S/4")

Polecamy aplikowanie przez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej)

lub na adres: nabory@mein.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 22 34 74 852
lub mailowego na adres: nabory@mein.gov.pl




Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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.
Administrator danych i kontakt do niego:

Minister Edukacji i Nauki ul. Wspdlna 1/3 00-529 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Z inspektorem mozesz sie skontaktowad przesyfajac informacje na adres mailowy: inspektorMEIN@mein.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.
Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych:

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (w tym na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej - z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

Masz prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

- w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

5) w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

6) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:




1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
2) art. 221 Kodeksu pracy, art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

art. 1 ust. 2 pkt 2 i art. 3 b ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Podanie danych osobowych innych niz szczegdlne kategorie danych osobowych, w zakresie szerszym, niz jest to wymagane
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Podanie danych osobowych obejmujacych szczegdine kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
bedzie wigzato sie z koniecznoscia wyrazenia wyraznej zgody na ich przetwarzanie, w formie o$wiadczenia.

Inne informacje:
Podane dane osobowe nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za wyrazenie zgody na przetwarzanie
podanych danych.




