Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w

Katowicach
40-127 Katowice PIl. Grunwaldzki 8-10

Ogtoszenie nr 91021 /17.01.2022

Specjalista

Do spraw: zamoéwien publicznych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Sl
Pl. Grunwaldzki 8-10 3759,12 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e przygotowuje oraz prowadzi postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi i przepisami wewnetrznymi, w tym przygotowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzania
postepowan (m.in. SWZ, 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 uméw z wykonawcami, prowadzi dziatania w
zakresie procedur odwotawczych, dokumentuje przebieg postepowania, kompletuje dokumentacje, przygotowuje
dokumentacje do archiwizacji;

¢ analizuje i opiniuje wnioski o udzielenie zamdéwienia publicznego pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwieh
publicznych i wewnetrznymi przepisami regulujgcymi udzielanie zaméwieh w RDOS;

e przygotowuje wnioski do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz prowadzi obstuge procesu rozliczania przyznanego dofinansowania;

e prowadzi procedury rozeznania rynku dla zamdwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwienh
publicznych, zgodnie z wewnetrznymi przepisami regulujacymi udzielanie zaméwien w RDOS;

e przygotowuje roczny plan zamdwien publicznych oraz sprawozdania z jego realizacji oraz innych informacji w zakresie
realizacji zaméwien publicznych w RDOS;

e opiniuje wnioski o zmiane w planie zamdwien publicznych, w celu zapewnienia zgodnosci proponowanych zmian z
ustawa Prawo zaméwien publicznych i wewnetrznymi przepisami regulujgcymi udzielanie zamdéwien publicznych w
RDOS;

e przygotowuje projekty zarzadzen w zakresie zamdwien publicznych oraz w zakresie pozostajacym w kompetencji
wydziatu do akceptacji Regionalnego Dyrektora oraz prowadzi ewidencje zarzadzen;

e opracowuje, na podstawie materiatéw otrzymanych z wydziatéw RDOS, roczne sprawozdanie z dziatalnoéci RDOS.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze/ekonomiczne/administracyjne;

e Staz pracy co najmniej 1 rok w obszarze zaméwien publicznych, w kompleksowym prowadzeniu postepowan o udzielenie
zaméwien (postepowania krajowe lub unijne);

e przeszkolenie: z zakresu zamdwien publicznych;

e znajomos$¢ ustaw: Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych, Kodeksu cywilnego w zakresie zawierania
uméw cywilnoprawnych, o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci w zakresie zaméwien publicznych, o
stuzbie cywilnej;

e dokfadnos¢, terminowos¢;

e komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktdéw;
e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

e umiejetno$¢ negocjacji;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnosc obstugi komputera (Srodowisko Windows),
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 Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

e stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na Ill pietrze z dostepem do Swiatta dziennego;
e obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentéw);

e kontakt z klientem zewnetrznym;

¢ budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.




Dodatkowe informacje

W przypadku oséb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a po jej zakonczeniu
po spetnieniu przestanek zawartych w art. 35 ust. 2 (ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej) zawarcie

umowy na czas nieokreslony.

Oferujemy:

- stabilng prace w jednostce administracji panstwowej,

- otwarte i przyjazne Srodowisko pracy,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- regularne i terminowo wyptacane wynagrodzenie,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat), od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- ,2trzynaste” wynagrodzenie,

- mozliwo$¢ rozwoju.

Oswiadczenia oraz klauzule informacyjng prosimy skfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na naszej stronie
internetowej: http://bip.katowice.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

Oswiadczenia, klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy i zalecamy.

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

Oferty mozna odbieraé w terminie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie

nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy,

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia z zakresu zamdwien

publicznych,
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)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
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pracy
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 31 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach
Plac Grunwaldzki 8-10,

40-127 Katowice

Il pietro, sekretariat pok. nr 302

z dopiskiem ,,Oferta pracy - specjalista ds.zamdéwien publicznych”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 324206829

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z art. 6 pkt 1 lit. a) oraz art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)* zwanego dalej RODO, zostatam/em poinformowana/ny, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Katowicach z siedzibg w
Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice, tel.: 32/4206801, fax: 32/4206884, e-mail:
sekretariat.katowice@rdos.gov.pl;

2. Moje dane osobowe przetwarzane bedg, na podstawie art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba
w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice. Podanie moich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10,
40-127 Katowice. W przypadku niepodania danych lub niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Katowicach Plac
Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice;

3. Moje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

4. Moje dane osobowe bedga przetwarzane przez caty 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 whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu 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 2016 r.;

7. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem dobrowolnym i umownym. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie niemozliwos¢ wziecia udziatu w procesie rekrutacji realizowanym przez Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska z siedzibg w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 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




