Komenda Gtéwna Pahstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11619 z dnia 02 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (&)
czerwca
2017

Komendant Gléwny PSP poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Zamoéwien Publicznych w Biurze Finanséw KG PSP

Warszawa Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno - biurowa, gtéwnie w siedzibie urzedu. Praca wymaga znajomosci obstugi komputera,
znajomosci przepiséw prawa zamoéwien publicznych, odpornosci na stres oraz umiejetnosci obstugi portali:
Urzedu Zamoéwien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej i strony internetowej KG PSP.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
1) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2) budynki komendy nie sg w pelni przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych, brak podjazdow.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie i przeprowadzenie wybranych postepowan o udzielenie zamo6wienia publicznego, w tym
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do wykonawcow, ogtoszenia,
kontaktowanie sie z podmiotami bioracymi udziat w postepowaniu,

¢ Koordynowanie i uczestnictwo w pracach komisji przetargowych oraz zapewnienie obstugi technicznej w
tym zakresie, w tym uczestniczenie w otwarciu ofert, ich badaniu i ocenie, udziat w negocjacjach z
wykonawcami,

e Zapewnienie obstugi proceduralnej i formalno - prawnej wybranych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

e Publikacja i zamieszczanie ogloszen o zamdwieniach i ich zmianach,

e Przygotowanie umowy z wykonawcami do podpisu na podstawie ztozonej oferty i koordynacja czynnosci
zwiazanych z ich zawarciem,

e Przygotowanie projektow pism/dokumentéw wychodzacych z wydziatu,

e Sprawowanie pieczy nad archiwizacja wytworzonej dokumentacji,

e Przygotowanie zestawien i informacji na rzecz kierownictwa PSP i jednostek nadrzednych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok doswiadczenia zawodowego w przygotowaniu i prowadzeniu
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane



znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych, przepiséw wykonawczych do ustawy oraz
ustaw zwiazanych,

umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Microsoft Office

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ ustawy o PSP,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze
znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje odnosnie pracy wykonywanej na podstawie
umowy cywilno prawnej wraz z okresami pracy.

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 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

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagan dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:
Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej
Biuro Kadr i Organizacji
ul. Podchorazych 38
00-463 Warszawa
lub skladac¢ osobiscie:
w siedzibie Urzedu przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie,
w Kancelarii Ogdlnej, w godzinach pracy: 8,15 do 16,15.

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%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.
Na kopercie i liScie motywacyjnym prosze dopisa¢: BF-starszy specjalista.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Uwaga ! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i
oswiadczenia dodatkowe” nie jest obowigzkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetnienia
wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

- test wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdélnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda
informowane.

Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru zas dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres 14 dni. Oferty kandydatéw
niewytonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Oferty
kandydatow nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Proponowany mnoznik: 1,6

Dodatkowe informacje: 22 523-33-34 (Biuro Finanséw KG PSP).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



