Starszy specjalista ds. zamodwien publicznych w Biurze Adminstracyjno-Kadrowym

2014-06-17

Ogtoszenie nr 160840 dotyczace naboru na stanowisko starszego specjalisty ds. zaméwien publicznych w Biurze Adminstracyjno-Kadrowym Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Data ukazania sie ogtoszenia 13 czerwca 2014 r.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko starszego specjalisty do spraw zamdwien publicznych w Zespole ds. Zaméwien Publicznych, Wydziat Zaméwien Publicznych i
Administracji, Biuro Administracyjno-Kadrowe.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Warszawa
Zakres zadan wykonywanych na « udziat w pracach w komisji przetargowych (jako cztonek, sekretarz), sporzadzanie dokumentdéw, pism i zawiadomien zwigzanych z
stanowisku pracy prowadzonym postepowaniem oraz udziat w postepowaniach odwotawczych,

* prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dla zadan realizowanych w ramach projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw POPT,

+ analizowanie projektéw dokumentéw w sprawie udzielenia zaméwien publicznych sporzadzonych przez komérki organizacyjne GDOS oraz
przedstawianie projektéw opinii w ww. zakresie w celu przekazania komérkom organizacyjnym GDOS informacji i opinii dotyczacych
prawidtowosci sporzadzanych przez nie projektéw dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z procedura o udzielenie zamdwienia publicznego,
* udzielanie porad i wskazéwek z zakresu stosowania prawa zamdwien publicznych pracownikom merytorycznym,

* prowadzenie rozpoznah cenowych w przypadku zamdwien podprogowych i wyjetych spod ustawy Prawo zaméwien publicznych,

« udziat w sporzadzaniu rocznego planu zamdwien publicznych, rocznych sprawozdan z wykonania planu zamdwien publicznych oraz zmian
do planu, a takze udziat w prowadzeniu rejestru zaméwien,

* przygotowywanie dokumentacji zakonczonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego do archiwizacji.

Warunki pracy Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in.
na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Wyjazdy stuzbowe, reprezentowanie urzedu na
zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos$¢ ciaggéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz
windy i tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne
warunki pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne
pracy » wyksztatcenie: wyzsze pozadane z zakresu z zakresu prawa, administracji lub ekonomii, studia podyplomowe z zakresu zaméwien
publicznych lub realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw UE
» doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze przeprowadzania procedury zamdwien publicznych
* pozostate wymagania niezbedne:
o znajomos$¢ prawa zamdwien publicznych i aktéw wykonawczych,
o umiejetnos¢ stosowania przepiséw pzp w praktyce,
o umiejetnos¢ pracy w zespole,
o dobra organizacja pracy,
o komunikatywnos¢,
o umiejetnos¢ obstugi komputera, (pakiet MS Office, programy do obstugi e-mail, przegladarki Internetowe)
wymagania dodatkowe
* przeszkolenie z zakresu z zakresu przepiséw Prawa zaméwien publicznych,
* znajomos¢ procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem administracji, w tym KPA,
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,
wiedza z zakresu prowadzenia projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw UE,
znajomos$¢ wytycznych dot. zaméwien publicznych w projektach POPT,
1 rok doswiadczenia w realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,
komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego.

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Inne dokumenty i oswiadczenia Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

Termin sktadania dokumentéw 23 czerwca 2014 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa
z dopiskiem na kopercie GDOS/BAK-3/2014

Inne informacje Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen).
Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin
ztozenia w kancelarii GDOS (pokéj 486). Zapraszamy do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢
pod nr tel.: 22 57-92-162.



