Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20662 z dnia 13 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: zamdwien publicznych i zaopatrzenia
w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

WARUNKI PRACY

1y
2)
3)
4)
5)
6)

praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner,

zagrozenie korupcja,

stres zwiazany z kontaktami z wykonawcami i uczestnikami postepowan.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wézkow inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.
Miejsce pracy znajduje sie na czwartym pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu
wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie, aktualizowanie i odpowiedzialno$¢ za realizowanie planu zakupéw oraz planéw zamowien
publicznych Zaktadu na dany rok kalendarzowy.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych (Przewodniczacy
Komisji Przetargowej).

Sporzadzanie i aktualizowanie projektoéw planéw wydatkéw biezacych i inwestycyjnych bedacych w
dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego.

Prowadzenie gospodarki telefonami komoérkowymi, w tym okreslanie potrzeb i zakup ustug telefonii
komorkowej, aparatow i urzadzen z nimi zwiazanych.

Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad postanowieniami umowy dotyczacej ustugi telefonii
komodrkowej oraz opracowywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych wynikajacych z
realizacji przedmiotowej umowy.

Nadzoruje prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia, rejestru zaméwien publicznych oraz
rejestru zawieranych przez Zaktad uméw gospodarczych i porozumien.

Sporzadzanie informacji dla Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych w zakresie wymaganym ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz dla komérek MSWiA oraz uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych.



e Udzial w opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata w pracy na stanowisku zwiazanym z przeprowadzaniem zamdwien
publicznych

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e bardzo dobra znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych

¢ bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ umiejetnos¢ negocjacji

¢ umiejetnos¢ podejmowania decyzji

e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej

¢ umiejetnos¢ kierowania praca innych pracownikéw

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem w
administracji publicznej

¢ umiejetnos¢ wspdlpracy

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie inwentaryzacji i ewidencji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ dokumentem potwierdzajacym spetianie wymagania niezbednego w zakresie poswiadczenia
bezpieczenstwa bedzie kopia strosowanego dokumentu lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania spawdzajacego

¢ 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 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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane o$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
(http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html
).

Oswiadczenie musi by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenie.

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

Spelnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac¢ kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres wykonywanej pracy np. kopia swiadectwa
pracy - w przypadku umowy o prace lub kopia zaswiadczenia - w przypadku umowy zlecenia, o dzieto,
wolontariatu lub praktyk (sam dokument umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej nie jest dokumentem
potwierdzajacym posiadane do$wiadczenie zawodowe).

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji zostana powiadomieni mailowo.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY").

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.

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, weryfikacja merytoryczna i rozmowa
kwalifikacyjna.

Wiecej informacji na maila: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty si¢ w gronie najlepszych kandydatéw.



