Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9786 z dnia 30 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w Wydziale Prowadzenia Postepowan Biura Zamowien Publicznych

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

ul. Stefana Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek przy ul. Batorego:

Wejscie do budynku od strony ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie (Biuro Przepustek) wyposazone w winde
zewnetrzna dla 0sob niepelnosprawnych. Dostep do budynku, szerokos¢ ciagow komunikacyjnych i drzwi
wewnetrznych dostosowane sa do potrzeb osob poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Wewnatrz
budynku znajduja sie windy ulatwiajace poruszanie sie, jak rowniez lazienka na parterze dostosowana do
potrzeb 0sdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU I SPOSOBU WYKONYWANTIA ZADAN
Praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajgcej rownowartos¢ 30 tys. euro w charakterze sekretarza komisji przetargowe;j.

Prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej
réwnowartos$¢ 30 tys. euro., piecza nad ta dokumentacja do czasu jej przekazania do archiwum
zaktadowego, przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

Wykonywanie, powierzonych w formie pisemnej, czynnosci kierownika zamawiajacego, majacych charakter
techniczno-organizacyjny (np. potwierdzanie dokumentacji postepowania za zgodnos¢ z oryginatem,
odbieranie oswiadczen od czlonkéw komisji przetargowej oraz uprzedzanie osdb sktadajacych
oswiadczenia o odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp).

Udzial w zespotach zadaniowych powotywanych do przygotowywania postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub przeprowadzenia dialogu technicznego oraz w zespotach powoltywanych do
nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia publicznego.

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace
postepowan o udzielenie zamdwienia, w szczegoélnosci na pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej, zapytania innych organéw (w tym organéw kontroli) pytania pochodzace od innych
komorek organizacyjnych Ministerstwa.



e Udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcéow, przygotowywanie dokumentow dla
Krajowej Izby Odwotawczej, oraz uczestniczenie w rozprawach przed KIO.

e Wspdlpraca przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwien Publicznych
wnioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznos$ci rozwigzania umowy o udzielenie zaméwienia
publicznego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych w charakterze sekretarza komisji
przetargowej

e Bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych,

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

¢ Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, w tym bardzo dobra znajomos¢ programéw Word i Power
Point,

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osiaganie celow,

e Umiejetnos¢ wspdtpracy,

¢ Umiejetnos¢ komunikacji,

e Rzetelnosc,

o Gotowos¢ do doskonalenia zawodowego,

¢ Kreatywnos¢,

¢ Orientacja na klienta,

¢ Umiejetnosci analityczne,

¢ Potwierdzone odrebnymi dokumentami (np. certyfikaty) przeszkolenie zapewniajace aktualna wiedze o
tematyce zaméwien publicznych,

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli tajne lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 - t,j.),

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie prawo lub administracja lub ekonomia lub logistyka lub zarzadzanie,

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednej z nastepujacych branz lub specjalnosci: budowlanej, IT,
logistyki lub realizacji zakupéw, marketingu lub reklamy, eksploatacji i utrzymania nieruchomosci,

e Wiedza z zakresu zarzadzania zakupami i metod (technik) realizowania zakupow

e Zaawansowana umiejetno$¢ obstugi arkusza Excel,

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

e Znajomo$¢ narzedzi elektronicznych wspomagajacych realizowanie zamoéwien i zakupéw,

o Kursy/szkolenia o tematyce obejmujacej: zarzadzanie zakupami i metody realizacji zakupow, analize
ekonomiczng i finansowa, zaawansowana znajomos¢ obstugi programu Excel, znajomo$¢ programow
obstugujacych zakupy i zamowienia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego - kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw, potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(dokumenty jednoznacznie potwierdzajace okres zatrudnienia),

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie przeszkolenia zapewniajacego aktualna wiedze o tematyce
zamowien publicznych,



e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 - t.j.),

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego - kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw, potwierdzajacych wymagane dodatkowe doswiadczenie
zawodowe (dokumenty jednoznacznie potwierdzajace okres zatrudnienia),

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie przeszkolenia o tematyce obejmujacej: zarzadzanie zakupami
i metody realizacji zakupdw, analize ekonomiczna i finansowa, zaawansowana znajomos¢ obstugi programu
Excel, znajomo$¢ programoéw obstugujacych zakupy i zamdwienia.

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula tajne zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016
r., poz. 1167 - t.j.).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji

ul. S. Batorego 5,

02-591 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie: ,BZP-WPP - starszy specjalista”

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.15-16.00

INNE INFORMACJE:

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

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

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby
niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
speliania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

- Ppraca pisemna

- rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem znajomosci PowerPoint i jezyka angielskiego

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapdéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakoniczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 60-15-478 lub (22) 60-139-93

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



