Glowny specjalista ds. zamoéwien publicznych w Wydziale Administracyjno-Kadrowym

2016-12-30

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

6923

30 grudnia 2016 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko Gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych w Wydziale Administracyjno-

Kadrowym.

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

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa
ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci do i powyzej 30 000 euro.
Koordynacja prac zwiazanych z planowaniem zamowien publicznych.
Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zaméwieniach publicznych dokumentéw wytworzonych przez komorki
organizacyjne, w tym wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego oraz dowodéw ksiegowych.
Przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu zamoéwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zaméwien publicznych, do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien

publicznych, a o ktorych udzielenie wnioskuje Wydziat Administracyjno-Kadrowy.
Uczestniczenie w pracach zespotéw powolywanych do przeprowadzania zaméwien publicznych.

Administrowanie adresami mailowymi przypisanymi komorce ds. zaméwien publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania $rodkéw finansowych z programéw pomocowych oraz dokonywanie ich

rozliczania w zakresie dziatania Wydziatu Administracyjno-Kadrowego.

. praca administracyjno-biurowa,

. zagrozenie korupcja,

. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

. oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i

toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne
pracy wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie/staz pracy: 3 lata w administracji publicznej, w tym w obszarze zaméwien publicznych

pozostale wymagania niezbedne:
przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych,
znajomosc¢ i umiejetnosc¢ stosowania ustaw: prawo zamowien publicznych, kodeks cywilny, ustawy o stuzbie cywilnej
umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office,
umiejetnosé negocjacii,
komunikatywnosc¢,
rzetelnosc i terminowosc¢,

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

Wymagane dokumenty i oswiadczenia « curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
« list motywacyjny,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,
* kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy (w tym w
administracji panstwowej w obszarze zaméwieniach publicznych),
* kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych,
« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutaciji,
« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Inne dokumenty i o$wiadczenia * kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw wskazanych do zatrudnienia

* kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Termin sktadania dokumentéw 20 stycznia 2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: WAK/3 - gtéwny specjalista)



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Agata Badowska

Data wprowadzenia:

2016-12-30 07:39:51

llo$¢ odston artykutu: 2446

dokumenty nalezy skladac¢ lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem WAK/3 - gléwny specjalista,

oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjne zniszczone (za termin ztozenia dokumentow
uznaje sie date wptywu do RDOS),

CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wiasnorecznym podpisem,

do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thtumaczenie tych dokumentow,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zakladce ,Praca”,

tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapoéw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa.

UWAGA

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, spetniajace wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z rOwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Zmodyfikowat:

Agata Badowska

Data ostatniej modyfikacji:

2016-12-30 07:44:57



