Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 45839 z dnia 08 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 3 naboér @
kwietnia w toku
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
w Wydziale Prowadzenia Postepowanh Biura Zamoéwien Publicznych

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

ul. Stefana Batorego 5

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i 02-591 Warszawa
Administracji

ul. Domaniewska 36/38

02-672 Warszawa

WARUNKI PRACY
Budynek ul. Domaniewska 36/38:
Dostep do budynku, szerokos¢ ciggéw komunikacyjnych i drzwi wewnetrznych dostosowane sg do potrzeb oséb
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich. Wewnatrz budynku znajduja sie windy utatwiajgce poruszanie sie, jak
réwniez fazienki dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY | SPOSOBU WYKONYWANIA ZADAN
Praca o podwyzszonym ryzyku zagrozenia korupcja. Obstuga klientéw zewnetrznych. Praca pod presjg czasu oraz praca
w stresie.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej
réwnowartos¢ 30 tys. euro w charakterze sekretarza komisji przetargowej.

Prowadzenie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ 30 tys.
euro. oraz piecza nad tg dokumentacjg do czasu jej przekazania do archiwum zaktadowego, przygotowanie
dokumentacji do archiwizacji.

Wykonywanie, powierzonych w formie pisemnej, czynnosci kierownika zamawiajgcego, majacych charakter
techniczno-organizacyjny (np. potwierdzanie dokumentacji postepowania za zgodno$¢ z oryginatem, odbieranie
oswiadczen od cztonkéw komisji przetargowej oraz uprzedzanie oséb sktadajacych oswiadczenia o odpowiedzialnosci
karnej, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp).

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych do przygotowywania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego lub przeprowadzenia dialogu technicznego oraz w zespotach powotywanych do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zaméwienia publicznego.

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace postepowan o
udzielenie zamoéwienia, w szczegdlnosci na pytania kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej,
zapytania innych organéw (w tym organéw kontroli) pytania pochodzace od innych komérek organizacyjnych
Ministerstwa.

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcdw, przygotowywanie dokumentéw dla Krajowej Izby



Odwotawczej, oraz uczestniczenie w rozprawach przed KIO.

Wspotpraca przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy Pzp wnioskowanych zmian postanowien umowy
lub koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Przygotowywanie projektéw zawiadomien do prokuratury, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw w przypadku podejrzenia popetnienia przez wykonawcéw w trakcie prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przestepstwa lub czynéw bedacych we wiasciwosci w/w
instytucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Pzp w charakterze sekretarza komisji przetargowej

Odbycie kurséw/szkoleh zapewniajgcych aktualng wiedze o tematyce zaméwien publicznych

Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy Pzp oraz przepiséw wykonawczych

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office w szczegdlnosci Word i Power Point

Kreatywnos¢, orientacja na klienta, umiejetno$¢ myslenia analitycznego

Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw, umiejetnos¢ wspotpracy, rzetelnos¢, umiejetnosc
komunikacji, gotowos$¢ do doskonalenia zawodowego

Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie prawa lub administracji lub ekonomii lub logistyki lub zarzgdzania
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w jednej z nastepujacych branz lub
specjalnosci: budowlanej, IT, logistyki lub realizacji zakupéw, marketingu lub reklamy, eksploatacji i utrzymania
nieruchomosci, finanséw, obstugi prawne;j

Odbycie kurséw/szkolen o tematyce obejmujacej: zarzadzanie zakupami i metody realizacji zakupéw lub analize
ekonomiczna i finansowa lub zaawansowana znajomos¢ obstugi programu Excel lub znajomos¢ programéw
obstugujacych zakupy i zaméwienia

Wiedza z zakresu zarzgdzania zakupami i metod (technik) realizowania zakupdéw

Zaawansowana umiejetnos¢ obstugi arkusza Excel, znajomos$¢ narzedzi elektronicznych wspomagajgcych
realizowanie zaméwien i zakupéw

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

List motywacyjny oraz Curriculum Vitae (CV) - zawierajace dane kontaktowe i informacje wynikajace z wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane niezbedne wyksztatcenie (rodzaj wyksztatcenia)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy tj. Swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw (rodzaj i dtugos¢)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie kurséw/szkolen zapewniajgcych aktualng wiedze o tematyce zamdwien
publicznych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych dot. dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli tajne

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Informacjg dotyczaca przeprowadzania naboru na wolne stanowiska w stuzbie
cywilnej w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji, w tym przetwarzania danych osobowych” -
https://www.gov.pl/web/mswia/pracuj-z-nami

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



e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
o Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia (rodzaj
wyksztatcenia)

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy tj. Swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkdéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw (rodzaj i dtugos¢)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie kurséw/szkoleh o tematyce obejmujacej: zarzadzanie zakupami i
metody realizacji zakupdw lub analize ekonomiczng i finansowg lub zaawansowang znajomos¢ obstugi programu
Excel lub znajomos¢ programéw obstugujacych zakupy i zamoéwienia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2019 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administrac;ji

Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL

ul. Stefana Batorego 5,

02-591 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: BZP/WPP starszy specjalista

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administratorem danych osobowych oséb aplikujgcych o prace w MSWIA jest Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji,
majgcy siedzibe w Warszawie przy ul. Stefana Batorego 5, kod pocztowy: 02-591.

Kontakt: tel. (22) 2500 112 lub fax (22) 601 39 88 lub pisemnie na adres siedziby.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym, za posrednictwem poczty elektronicznej iod@mswia.gov.pl,
moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. Dane osoby aplikujacej do stuzby cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze w
MSWIA, przetwarzane sg w celu realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na podstawie przepisdéw ustawy o
stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - zwane dalej RODO.

Odbiorcami danych bedj tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych
danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

Podanie danych w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w przepisach prawnych jest dobrowolne i nie
stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru PESEL). W tym zakresie osobie przesytajgcej
aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo do dostepu do tresci tych danych, ich sprostowania oraz
zgdania ograniczenia ich przetwarzania, a takze do ich usuniecia.

W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.



Aplikacje beda niszczone po uptywie okresu niezbednego do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej, uwzgledniajac art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej, jednakze nie pdzniej niz po uptywie terminu
wynikajacego z przepisu art. 291 Kodeksu pracy.

Osobie przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania oraz zadania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach okreslonych w RODO.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majacego siedzibe w Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z
uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

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

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowigzkowe, jednak bedg
one podstawg przeprowadzenia oceny spetniania wymaganh dodatkowych przez kandydatéw.

Planowane techniki i metody naboru:

- rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem znajomosci jezyka angielskiego

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapdw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
pocztg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl https://www.gov.pl/web/mswia/wyniki-naborow-na-wolne-stanowiska-pracy-w-korpusie oraz
udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 60 139 38 lub (22) 60 147 30.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



