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gtoszenie nr 72454 / 23.12.2020

tarszy Specjalista

Do spraw: zaméwien publicznych i inwestycji Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru LD
Jozefowska 104

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje, opracowuje i sporzadza dokumentacje oraz wykonuje pozostate czynnosci w ramach procedur udzielania
zamowien publicznych w celu realizacji zakupdw w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, tym réwniez w zakresie
udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty do 30 000 euro.

Wykonuje czynnosci w zakresie pracy Komisji przetargowych w celu zapewnienia sprawnego dziatania Komisji
przetargowych powotywanych w Archiwum.

Wspoétuczestniczy w sporzgdzaniu projektéw umdw zwigzanych z realizacjg zadan Archiwum w zakresie zaméwien
publicznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z remontami, inwestycjami i realizacjg innych zadan inwestycyjnych. Wspétpracuje z
podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.

Wykonuje zadania zwigzane z przygotowywaniem dokumentacji pod wieloletnie zadania inwestycyjne. Zleca i nadzoruje
opracowanie dokumentacji projektowych planowanych inwestycji.

Bierze udziat w tworzeniu projektéw regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych regulujacych tryb udzielania
zaméwien publicznych.

Prowadzi i aktualizuje plan zamdéwien publicznych w celu zapewnienia sprawnego udzielenia zamdwien publicznych.

Udziela wyjasnien i informacji dotyczacych problematyki zaméwien publicznych komérkom organizacyjnym i
samodzielnym stanowiskom pracy w Archiwum.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja zamoéwien publicznych po stronie zamawiajgcego
e przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych

e znajomos¢ regulacji dotyczacych prawa zamdéwien publicznych

e znajomos¢ ustawy prawo budowlane

e znajomos¢ KC i Kpc w zakresie sporzadzania i zawierania uméw

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e prawo jazdy kat. B

e umiejetnos¢ obstugi platformy zakupowej np. Logintrade

e znajomosc¢ j. angielskiego na poziomie podstawowym

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o kierunku prawo, administracja lub studia podyplomowe z zakresu zaméwien
publicznych
¢ Doswiadczenie zawodowe w obszarze zamdwien publicznych i zadan inwestycyjnych
e przeszkolenie w zakresie stosowania aktéw prawnych i wykonawczych z zakresu zaméwien publicznych
e praktyczna umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji przetargowej
e praktyczna umiejetnos¢ publikacji ogtoszen wymaganych ustawa PZP
e praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania sprawozdan do UZP
e znajomosc j. angielskiego na poziomie bardzo dobrym
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, doktadnos¢, terminowos¢.

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
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Dostepnosé

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

Warunki pracy

- praca biurowa w siedzibie urzedu

- praca przy sztucznym oswietleniu

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner)

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze (budynek 1 pietrowy)

- koniecznos$¢ poruszania sie miedzy kondygnacjami, brak dzwigu osobowego




- brak specjalistycznych urzadzen, umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz niedostyszacym.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-15

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
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 stycznia 2021

Aplikuj mailowo na adres: kadry@katowice.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 72454 / 23.12.2020.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72454" na adres: Archiwum Panstwowe
w Katowicach

ul. Jé6zefowska 104

40-145 Katowice




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 208 78 94
lub mailowego na adres: kadry@katowice.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia 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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



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

