Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 7528 z dnia 17 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ®
stycznia
2017

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

w Sekcji Zamdwien Publicznych Pionu Gléwnego Ksiegowego

Ketrzyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Budynek nie przystosowany dla 0oséb niepelnosprawnych. Na stanowisku pracy nie
wystepuja czynniki uciazliwe i szkodliwe dla zdrowia.

Praca samodzielna, biurowa w systemie jednozmianowym w wymiarze 8 godzin dziennie. Obstuga monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin dziennie. Wystepuja czeste kontakty zewnetrzne - kilka razy w tygodniu:
telefonicznie, e-mailem, faxem z wykonawcami oraz podmiotami trzecimi w zwiazku z prowadzonymi
procedurami o udzielenie zamdéwienia publicznego. Kontakty zewnetrzne - kilka razy w miesigcu: osobiste z
wykonawcami przy otwarciu ofert, wizji lokalnej, udostepnianiu ofert lub protokotu postepowania,
telefonicznie, e-mailem, faxem z wykonawcami przy zwolywaniu zebrania, przekazywaniu informacji z
otwarcia ofert. Kontakty zewnetrzne - kilka razy w roku: telefoniczne z towarzystwem ubezpieczeniowym w
celu doprecyzowania zapiséw gwarancji ubezpieczeniowej wnoszonej przez wykonawce jako zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy.

Wystepuja czynniki szczegélnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak: zagrozenie korupcja, czeste
reprezentowanie urzedu na zewnatrz, narazenie na stres w kontaktach z wykonawcami i presja czasu.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w celu umozliwienia Komendantowi
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej i Centrum Szkolenia Strazy Granicznej zakupu
towaréw, ustug, robot budowlanych. Koordynowanie realizacji zadania jakim jest przeprowadzenie
postepowania od poczatku do konca,

¢ kierowanie i koordynowanie praca cztonkdéw komisji przetargowej celem prawidtiowego przebiegu
procedury oraz wytonienia oferentéw. Sprawowanie nadzoru nad praca innych cztonkéw komisji w
zaleznosci od zlozonosci zaméwienia od 3 do 7 oséb. Dokonywanie sprawdzenia wnoszonych przez
wykonawcédw wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wnoszonych w innych formach niz w
pieniadzu np. gwarancjach ubezpieczeniowych, bankowych, poreczeniach itp.,

¢ upublicznianie ogtoszenia wymaganego ustawa Prawo zamdwien publicznych w Portalu Urzedu Zamoéwien



Publicznych, portalu Urzedu Publikacji Unii Europejskiej, na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej oraz w siedzibie urzedu oraz innych informacji zwiazanych z prowadzonymi
postepowaniami,

kazdorazowe, po zakonczeniu postepowania sprawdzanie zgodnosci tresci umow przed ich zawarciem z
warunkami okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia prowadzonego postepowania lub z
warunkami okreslonymi w zaproszeniu do negocjacji oraz oferta Wykonawcy. Dokonywanie rejestracji
umow przedstawianych przez stuzby innych komoérek organizacyjnych,

biezace archiwizowanie dokumentacji przetargowej oraz innej zwiazanej z zamowieniami publicznymi,
wspoltuczestniczenie w analizowaniu wnoszonych przez wykonawcéw odwotan lub informacji o niezgodnej z
przepisami czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechane;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 1 miesiac udokumentowanego doswiadczenia w przeprowadzaniu
postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych lub doswiadczenie w przewodniczeniu lub
wspoltuczestnictwie w pracach komisji przetargowych,

biegta znajomos¢ przepisow Prawa zaméwien publicznych i aktéw wykonawczych,

umiejetnos¢ argumentowania,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

tatwos$¢ nawiagzywania i prowadzenia kontaktow interpersonalnych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub budowlane lub ekonomiczne,
znajomos$¢ obstugi komputera, programu komputerowego Open Office, Word, Excel,
obstuga komputerowego pakietu biurowego,

umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego
ul. gen. Wt. Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE

INNE INFORMAC]E:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.
Umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo). Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres
trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2000 z} brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyla¢ za posrednictwem poczty (decyduje
data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia
winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych
oswiadczen winna by¢ zgodna z trescia zawarta w ogtoszeniu. Lista kandydatéw/kandydatek speiniajacych
wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG.

Osoby spelniajagce wymagania formalne, zostana powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach
kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty kandydatéw, ktorzy nie zostana zatrudnieni, po
zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani Teresa Zygadto -
specjalista Referatu ds. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89)
750 30 83

Czestotliwos¢ kontaktow z osoba wskazang przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do
15.30.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



