Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie
70-515 Szczecin ul. Matopolska 47
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gtoszenie nr 146781 / 13.01.2025

tarszy Specjalista

Do spraw: zamoéwien publicznych w Sekcji ds. Zaméwien Publicznych

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

e pl. Sw. Piotra i Pawta
4/5 70-521 Szczecin 6177,07 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Realizowanie procedur udzielania zamdéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej postepowan prowadzonych przez SdsZP

Terminowe i wlasciwe przygotowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w KWP w Szczecinie na dany
rok

Przekazanie do publikacji wszelkich ogtoszeh wymaganych ustawa Pzp

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym otrzymanego od Kierownika komérki merytorycznej wniosku o wszczecie
postepowania pod katem jego kompletnosci, jak réwniez pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp zapiséw w
nim zawartych w zakresie niezbednym do wszczecia postepowania

Wszczynanie i prowadzenie postepowanh o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa Pzp
Przewodniczenie pracom Komisji przetargowej

Przygotowanie wymaganej ustawa Pzp dokumentacji postepowania, jak réwniez jej kompletowanie na kazdym etapie
procedury

Przechowywanie protokotu postepowania wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia postepowania, w
spos6b gwarantujacy jego nienaruszalnosé

Przygotowanie dokumentacji przetargowej do archiwum

Przygotowanie oraz przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego lub jego zastepcy propozycji rocznego sprawozdania o
udzielonych zamdéwieniach publicznych przez KWP za dany rok, a nastepnie jego przestanie Prezesowi Urzedu Zamdwien
Publicznych, celem wypetnienia obowigzku sprawozdawczego natozonego ustawg Pzp

Przygotowywanie innych sprawozdan z zakresu zamdéwien publicznych

Reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych, jezeli przedmiotem odwotania sg kwestie




proceduralne zwigzane z procedura udzielenia zaméwienia

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze zaméwien publicznych
Znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do udzielania zamdéwien publicznych

Rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w realizacji powierzonych zadan, kreatywnos¢, efektywne komunikowanie
sie, wspbtpraca, radzenie sobie ze stresem

Umiejetnos¢ obstugi komputera, srodkdw tacznosci oraz korzystania z Internetu

Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” potwierdzone dokumentem wydanym przez organy
Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego majacego na celu uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok w pracy administracyjno-biurowe;j
Odbyte co najmniej jedno szkolenie z zakresu zamdwien publicznych
Zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie i rozwigzywania probleméw,

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu 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

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,
praca wymagajaca elektronicznego prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zaréwno krajowych,
jak i unijnych, jak réwniez kontaktu (przewaznie telefonicznego) z potencjalnymi wykonawcami, a takze wykonawcami
oraz instytucjami zewnetrznymi. Praca samodzielna z przewagag wysitku umystowego. Na stanowisku pracy uzytkowany
jest sprzet biurowy taki jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon i fax. Na stanowisku




pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji w Szczecinie przy pl. $w. Piotra i Pawta 4/5,
stanowisko pracy usytuowane na lll pietrze budynku, w pokoju biurowym czteroosobowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne.
Budynek nie jest wyposazony w winde, zaréwno budynek i pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia higieniczno-
sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego wynosi:6.177,07 zt + wystuga lat do 20%

Dodatkowe informacje

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.

Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47-78-11-267.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

~poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. O ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742)

Oswiadczenie o tym, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w

organach bezpieczenhstwa panhstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 23 stycznia 2025

Aplikuj mailowo na adres: dorota.dranikowska@sc.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 146781 /
13.01.2025.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewoédzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/25"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 78 11 267

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.01.2025

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane 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.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47-78-11-267.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

