Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 28851 z dnia 14 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

czerwca
2018

Regionalny Dyrektor poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Katowice ul. Dabrowskiego 22, 40-032 Katowice

WARUNKI PRACY

+ praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentow;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie;

obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

kontakt z klientem zewnetrznym;

stanowisko zlokalizowane jest w pokoju biurowym na IV pietrze; w pieciokondygnacyjnym budynku,

posiadajacym dwie windy osobowe;
+ przed budynkiem urzedu brak podjazdu dla wézkow inwalidzkich;
* windy oraz toalety nie sa dostosowane dla 0s6b niepetlnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

przygotowuje oraz prowadzi postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi regulacjami prawnymi i przepisami wewnetrznymi, w tym przygotowuje dokumenty
niezbedne do przeprowadzania postepowan (m.in. SIWZ, ogtoszen), publikuje ogtoszenia, uczestniczy w
pracach komisji przetargowych (jako sekretarz, cztonek lub przewodniczacy), sporzadza pisma i prowadzi
korespondencje z wykonawcami, bada i ocenia wnioski oraz oferty sktadane w postepowaniach,
przeprowadza procedury zawierania umow z wykonawcami, prowadzi dziatania w zakresie procedur
odwotawczych, dokumentuje przebieg postepowania, kompletuje dokumentacje, przygotowuje
dokumentacje do archiwizacji;

analizuje i opiniuje wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo
zamo6wien publicznych i wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zaméwienn w RDOS;

prowadzi procedury rozeznania rynku dla zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych, zgodnie z wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zaméwien w RDOS;
przygotowuje roczny plan zaméwien publicznych oraz sprawozdania z jego realizacji oraz innych informacji
w zakresie realizacji zaméwien publicznych w RDOS;

opiniuje wnioski o zmiane w planie zamowien publicznych, w celu zapewnienia zgodnosci proponowanych
zmian z ustawa Prawo zamowien publicznych i wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie
zamoéwien publicznych w RDOS;

przygotowuje projekty zarzadzen w zakresie zamdéwien publicznych oraz w zakresie pozostajacym w



kompetencji wydziatu do akceptacji Regionalnego Dyrektora oraz prowadzi ewidencje zarzadzen;
e opracowuje, na podstawie materialéw otrzymanych z wydziatéw RDOS, roczne sprawozdanie z dzialalnosci
RDOS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze/ekonomiczne/administracyjne

e staz pracy: 3 lata w obszarze zamoéwien publicznych

o przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych;

¢ znajomos¢ ustaw: Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych, Kodeksu cywilnego w zakresie
zawierania umow cywilnoprawnych, o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci w zakresie
zamowien publicznych, o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego;

¢ doktadnos¢, terminowos¢;

o komunikatywno$¢, tatwos$¢ nawiazywania kontaktow;

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

¢ umiejetnos¢ negocjacji;

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia z zakresu zamoéwien publicznych
(certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczoniu kurséw, szkolen etc.),

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach

ul. Dabrowskiego 22

40-032 Katowice



IV pietro, sekretariat pok. nr 410
z dopiskiem ,,Oferta pracy - gtéwny specjalista ds. zamdéwien publicznych”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z art. 6 pkt 1 lit. a) oraz art. 13 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o
ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04. 05. 2016)* zwanego dalej RODO, zostatlam/em poinformowana/ny, ze: 1.
Administratorem moich danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Katowicach z
siedziba w Katowicach ul. Dabrowskiego 22, 40-032 Katowice, tel.: 32/4206801, fax: 32/4206884, e-mail:
sekretariat.katowice@rdos.gov.pl; 2. Moje dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji
realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Katowicach ul. Dgbrowskiego 22,
40-032 Katowice. Podanie moich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Katowicach ul. Dgbrowskiego 22, 40-032
Katowice. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie
bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w
Katowicach ul. Dabrowskiego 22, 40-032 Katowice; 3. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej; 4. Moje dane osobowe beda przetwarzane przez caly okres realizacji
procedury naboru na dane stanowisko pracy oraz z celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do
czasu ewentualnego wycofania przeze mnie zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru; 5. Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem; 6. Mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznam, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych mojej osoby narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.; 7. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem
dobrowolnym i umownym. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niemozliwo$¢ wziecia udziatu w
procesie rekrutacji realizowanym przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Katowicach ul.
Dabrowskiego 22, 40-032 Katowice; 8. Dane udostepnione przez mnie nie beda podlegaty profilowaniu; 9.
Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi moge uzyska¢ kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Katowicach pod adresem e-mail: iod.katowice@rdos.gov.pl.

INNE INFORMACJE:

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

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
http://bip.katowice.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Planowane techniki i metody naboru:

Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert,
Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy,

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

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 inna ceche prawnie chroniona.

Prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych
etapow rekrutacji zostanie przekazana kandydatom spelniajacym wymogi formalne telefoniczne lub droga
elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynek e-mail.

Oferty mozna odbiera¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie zostana
komisyjnie zniszczone.



Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyskac pod nr telefonu:
32/42-06-829.



