Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8481 z dnia 15 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: zamowien publicznych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszaw

WARUNKI PRACY

- budynek nie przystosowany do poruszania sie 0séb na wozkach inwalidzkich,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym,

- praca na parterze przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin,

- obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

Kontroluje oraz weryfikuje pod wzgledem formalno-prawnym dokumenty (np. wnioski o uruchomienie
$rodkéw publicznych, opiséw przedmiotu zamoéwienia, projektow istotnych postanowienn umowy)
sktadanych przez podmioty uprawnione, w celu wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie dostaw, ustug oraz robét budowalnych dla MKiDN;

Sporzadza dokumentacje w oparciu o dane przekazane przez osoby wnioskujace o wszczecie postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz wyjasnien, a takze modyfikuje dokumenty przetargowe;

Bierze udziat w pracach Komisji Przetargowych w charakterze sekretarza lub cztonka Komisji, w celu
zabezpieczenia oraz zapewnienia poprawnosci procedury zgodnie z obowiazujacym prawem zamowien
publicznych, nadzoruje przebieg przydzielonych procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego ze
szczegolnym uwzglednieniem wiazacych terminéw, w tym rowniez przekazywanie informacji
Wykonawcom;

Przygotowuje projekty uméw zawieranych z Wykonawcami w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego;

Prowadzi rejestru uméw zawieranych w MKiDN na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
Rejestru zaméwien publicznych. Zatwierdza wnioski wydatkowania srodkow finansowych ponizej i powyzej
30 000 euro oraz opisuje i weryfikuje faktury lub inne dokumenty réwnowazne pod wzgledem zgodnosci z
przepisami Prawa zamdéwien publicznych;

Bierze udziat w procesie opracowywania opinii oraz rekomendacji na podstawie przeprowadzonych analiz
prawnych oraz udziela wsparcia merytorycznego z zakresu obowigzujacych przepisow;



¢ Archiwizuje wytworzona dokumentacje przetargowa w celu zapewnienia wtasciwych warunkow do
przechowywania dokumentacji przez okres wymagany procedurami;
¢ Wykonuje inne zadania zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w bezposredniej realizacji postepowan przetargowych

o przeszkolenie w zakresie zamdwien publicznych;

e Obstuga programu Microsoft Office,;

¢ Rzetelnos¢ i terminowos$c¢, zorientowanie na osiaganie celéw, gotowosé do rozwoju zawodowego,
umiejetnos¢ wspolpracy, umiejetnosci analityczne, inicjatywa, komunikatywnos¢, zarzadzanie zasobami.

e Praktyczne zastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
¢ znajomosc¢ jezyka urzedowego UE na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2017 .

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.15). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy poda¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niewskazanych do
zatrudnienia beda komisyjnie zniszczone.Rekrutacja przebiega w trybie dwuetapowym: test wiedzy oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



