Specjalista w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2016-05-03
Nr ogtoszenia 180604
Data ukazania sie ogtoszenia 3 maja 2016 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalista w Wydziale Organizacyjno-Finansowym
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar 1

Adres H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na * Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci: weryfikacja opiséw przedmiotu
stanowisku pracy zamowienia, wzoréw uméw, przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, ogtoszen, uczestniczenie w procesie badania i

oceny ofert, przygotowywanie pism do wykonawcéw bioracych udziat w postepowaniu oraz sporzadzenie protokotow;
* Opracowywanie planu zaméwien publicznych oraz korekt.

» Weryfikowanie i opiniowanie wnioskdw o udzielenie zaméwienia publicznego.

« Prowadzenie rejestréw i ewidencji zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

« Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

Warunki pracy * praca administracyjno-biurowa,
* uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
* oswietlenie naturalne i sztuczne.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Budynek w starej kamienicy moze stwarzac problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i
toalety, korytarze dzielone drzwiami

z samozamykaczami).

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne
pracy wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie/staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy stazu pracy w administracji w obszarze zaméwien publicznych.

pozostate wymagania niezbedne:

* znajomos¢ ustaw: znajomos$¢ ustawy prawo zamdwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi; Kodeksu cywilnego, ustawy o stuzbie
cywilnej,

* umiejetnos¢ komunikowania sie i pracy w zespole,

* przeszkolenie z zakresu udzielania zamdwien publicznych,

« zdoIno$¢ analitycznego myslenia,

 odpowiedzialnos¢.

Wymagania dodatkowe:

* wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

* znajomos¢ zasad pozyskiwania, realizowania i rozliczania zamdwien finansowanych ze srodkéw Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Narodowego lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

* poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych.
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« wtasnorecznie podpisane curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

« wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

 o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji,

« o$wiadczenie 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,

« kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane przeszkolenie,

« kopia po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,

poz. 1228).

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w

zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

17 maja 2016 .

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: numer ogtoszenia i nazwa stanowiska)

» dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem numeru ogtoszenia i nazwa stanowiska,

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

» wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem,

» do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,

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

« kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie bgdz droga mailowa,

« dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (22) 556-56-12.

UWAGA

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajgce wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
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Agata Badowska

Data ostatniej modyfikacji:

2016-05-02 12:42:42



