Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku
15-396 Biatystok ul. Kopernika 89

Ogtoszenie nr 83267 / 21.08.2021

Specjalista
Wydziat Obstugi - Referat Administracyjno-Gospodarczy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

rencenanan ul. M. Kopernika 89,
15-396 BIALYSTOK

Czym bedziesz sie zajmowac

31 sierpnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
¢ Przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych oraz postepowania publiczne wytgczone ze zastosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

¢ Prowadzi sprawy wynikajace z zawartych uméw, w tym na media dotyczacych nieruchomosci uzytkowanych przez OUM
w Biatymstoku.

e Prowadzi gospodarke stemplami i naklejkami legalizacyjnymi wedtug wtasciwosci Wydziatu Obstugi.
e Okresla potrzeby i planuje likwidacje zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku.

e Kontroluje pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe.

e Prowadzi ewidencje sktadnikéw majatku jednostki.

e Prowadzi obstuge transportowa jednostki organizacyjne;.

e Prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remontéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe pracy w zakresie realizacji zaméwien publicznych

Bardzo dobra znajomos$¢ ustaw: prawo zamdwieh publicznych, o stuzbie cywilnej, finanséw publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego

Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania biurowego, m. in. edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego




o Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, odpornosé na stres i odpowiedzialnos¢
e Otwarto$¢ na zmiany i che¢ rozwoju zawodowego

e Prawo jazdy kat. B

e Cieszenie sie nieposzlakowang opinia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze - kierunek prawo lub ekonomia

¢ Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej zwigzanej z realizacjg zamdwien publicznych i prowadzenia
inwestycji

e Doswiadczenie w prowadzaniu zaméwien publicznych i realizacji inwestycji wspdtfinansowanych ze srodkéw UE
e Dobra organizacja pracy wtasnej

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

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

Warunki pracy

e Praca z wykorzystaniem komputera i urzagdzen biurowych.

e Praca wymagajaca koncentracji, samodzielnosci jak i pracy w grupie, czesto pod presjg czasu.
e Praca wykonywana w siedzibie Urzedu i poza siedzibg Urzedu.

e Budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

e Warunki pracy sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sg przystosowane do wszystkich potrzeb oséb
niepetnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety.

e Praca na pierwszym pietrze - budynek bez windy.
e Prowadzenie pojazdu stuzbowego kat. "B".

e Zagrozenie korupcja.

Dodatkowe informacje




e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

o Sktadane dokumenty (list motywacyjny, CV, wymagane o$wadczenia) winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata/kandydatki, oswiadczenia powinny zawiera¢ aktualna date.

e Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu,
zostang powiadomieni o kolejnym etapie naboru telefonicznie (na wskazany w aplikacji nr telefonu, w tym celu
prosimy o podanie aktualnego nr telefonu).

e Oferty odrzucone mozna odbierac¢ do 3 miesiecy od uptywu ich sktadania.
e Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.
¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod tel. (85) 878-16-36 wew. 16.

e Proces rekrutacji bedzie sktadat sie z trzech etapéw: pierwszy etap - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym,
drugi etap - test sprawdzajacy wiedze w zakresie znajomosci ww. aktéw prawnych, na ktéry zostana zaproszeni tylko
kandydaci spetniajgcy ww. wymagania formalne, trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywInej
dostepne na BIP OUM w Biatymstoku (bip.bialystok.gum.gov.pl)., w zaktadce Praca.

e Prosimy o zamieszczenie w swojej ofercie dodatkowej klauzuli o nastepujgcej tresci: ,0$wiadczam, ze zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na
przetwarzanie w procesie rekrutacji prowadzonym przez Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku podanych
przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedacych danymi, ktérych pracodawca
moze zadac na podstawie przepisow prawa.”

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Prosimy o zamieszczenie w swojej ofercie dodatkowej klauzuli o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze 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) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedacych
danymi, ktérych pracodawca moze zagdac na podstawie przepiséw prawa.”

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 31 sierpnia 2021

W formie papierowej na adres: Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku

ul. M. Kopernika 89

15-396 Biatystok

(z dopiskiem na kopercie: ogtoszenie nr 82023 na stanowisko Specjalista w Referacie Administracyjno-
Gospodarczym w Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku).

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2021

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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.

Administratorem Danych Osobowych podanych przez Pania / Pana danych jest Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku przy ul.
Mikotaja Kopernika 89, 15-396 Biatystok, tel. 85 745 53 56 wew. 11, oum.bialystok@poczta.gum.gov.pl.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procesu naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: tel. 85 745 53 56 wew. 11, oum.bialystok@poczta.gum.gov.pl.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom

na podstawie odpowiednich przepiséw prawa, nie bedg udostepniane podmiotom trzecim. Informacje o wynikach naboru, ze
wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostang umieszczone na powszechnie
dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku oraz Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).

Przystuguje Pani / Panu prawo zadania od Administratora Danych Osobowych:
a) dostepu do swoich danych,

b) sprostowania swoich danych,

) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,

e) przeniesienia swoich danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy Administratora Danych Osobowych podany powyzej. Przystuguje
Pani / Panu réwniez prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego (podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.




ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

