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Specjalista

Do spraw: zamoéwien publicznych w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Bierze udziat w procesie zakupu materiatdéw, ustug, robét budowlanych na potrzeby Inspektoratu zgodnie z procedurami
ustawy zamdwien publicznych oraz procedurami wewnetrznymi (wyszukiwanie firm, wysytanie zapytan ofertowych,
zbieranie ofert, analiza ofert, przedstawienie propozycji najkorzystniejszej oferty).

Przygotowuje i prowadzi postepowania przetargowe zgodnie z ustawg pzp, w tym tworzy dokumentacje przetargowg
m.in. opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia, wzoréw uméw. Przygotowuje
dokumentacje w celu publikacji na BIP i stronie internetowej zamawiajacego dotyczacej postepowahn m.in. na podstawie
ustawy pzp.

Bierze udziat w pracach komisji przetargowych w tym: wspétpracuje z cztonkami komisji przetargowej oraz osobami
wyznaczonymi w zakresie prac nad projektami dokumentéw zamdéwienia, réwniez poprzez aktywne przedstawianie
propozycji zastosowania zapiséw w celu jak najlepszej realizacji wytycznych dotyczacych stosowania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego majgcych zastosowanie dla danego zaméwienia.

Sporzadza projekty dokumentéw zwigzanych z procesem zakupéw m.in. wnioski na wydatkowanie, protokoty z wyboru
wykonawcy, zapytania ofertowe, przygotowuje projekty umdw cywilnoprawnych. Przygotowuje projekty regulaminéw
wewnetrznych oraz zarzadzen dotyczacych postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w tym powotania Komisji
Przetargowe;.

Prowadzi komunikacje Zamawiajgcego z Wykonawcami w celu udzielania odpowiedzi na pytania do dokumentacji
postepowania w zakresie formalnoprawnym dot. procedury przetargowej w trakcie trwania postepowania. Przygotowuje
projekty odpowiedzi na pytania Wykonawcéw i zmian SWZ. Ustala kryteria wyboru oraz ocenia oferty.

Weryfikuje prawidtowos¢ oraz kompletnos¢ dokumentacji sporzadzonej na etapie przygotowywania postepowan w
odniesieniu do specyfiki danego zamdwienia oraz wymogéw ustawy pzp.

Przygotowuje i prowadzi czynnosci w ramach postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych, w szczegdlnosci systemu elektronizacji zaméwien publicznych.



e Przygotowuje Plan postepowan z zamoéwien publicznych, sprawozdania oraz informacje kwartalne z zakresu zaméwien
publicznych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe w zakresie zamdwien publicznych co najmniegj 5 lat
e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej
e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
e Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa cywilnego i prawa administracyjnego
e Analityczne i logiczne myslenie

¢ Umiejetnosci komunikacyjne i formutowania pism

e Samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢

e Znajomos¢ pakietu MS Office

e Dobra organizacja pracy

e Efektywne zarzadzanie czasem pracy

e Rzetelnos¢ i terminowos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pod presja czasu i awarii

e Dyspozycyjnosé

o 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 przepiséw 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.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze (prawo, administracja, ekonomia)
e Studia podyplomowe zwigzane z zamdéwieniami publicznymi
e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos¢ procedur zwigzanych z wdrazaniem programéw UE

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy (po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy
potaczona z obowigzkiem ,odpracowania” czasu wolnego)

e Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5% do 20% wynagrodzenia)
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”)

o Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do biletdw na imprezy kulturalne

e Mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych



Dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach

Miejsce pracy w bardzo dobrze skomunikowanej okolicy

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 miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik 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 biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.

Budynek przy ul. Sienkiewicza 3 jest czeSciowo dostosowany dla potrzeb osdb niepetnosprawnych. Opis dostepnosci
budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie BIP Urzedu.

Kontakty zewnetrzne kilka razy w tygodniu za pomocg Srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢ i bezposrednio z
przedstawicielami innych firm.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
o Weryfikacja formalna ofert kandydatéw

e Sprawdzian wiedzy (opcjonalnie)
e Rozmowa kwalifikacyjna



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 3 listopada 2025

W formie papierowej na adres: Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie
ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa Sekretariat pok. 212
Z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Oferta pracy BA”

w formie elektronicznej za posrednictwem:

Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

e-Doreczenia: AE:PL-60373-42583-)D)GI-23

lub poczta elektroniczna w formie skanéw dokumentéw na adres: kadry_warszawa@wiih.org.pl
UWAGA!

Dokumenty przestane elektronicznie musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 826-12-19
lub mailowego na adres: kadry_warszawa@wiih.org.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.11.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony 0séb 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) (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanym dalej
»,RODOQ”, informujemy, ze:

I Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest: Mazowiecki Wojewoédzki
Inspektor Inspekcji Handlowej, z siedzibg w Warszawie przy ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa.

Il. Inspektor Ochrony Danych (I0D) - Irena Kopyscifiska dostepna jest: telefonicznie (22) 826 18 30 / 826 42 09



wew. 31, pod adresem e-mail: ikopyscinska@wiih.org.pl oraz pod adresem siedziby administratora.
M. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane bedg przetwarzane w celu:

* przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
oraz w ustawie o stuzbie cywilnej (art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO);

» w przypadku podania innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa dane beda przetwarzane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku danych osobowych szczegdlnej kategorii).
Wyrazenie zgody, o ktérej mowa powyzej jest dobrowolne i moze zosta¢ odwotane w dowolnym czasie;

* spetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw w zakresie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

IV. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Odbiorcami danych bedga réwniez osoby realizujgce prawo dostepu do informacji publicznej w zwigzku z
udostepnieniem informacji o wyniku naboru w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie WIIH w Warszawie, w Biuletynie
Informac;ji Publicznej WIIH w Warszawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

V. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, a nastepnie przez okres:

* 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru lub od dnia publikacji wyniku w przypadku,
gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw aplikacyjnych);

* po tym okresie dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
VI Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Pahstwu prawo do:

* dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
* sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne (niezgodne ze stanem faktycznym);
* usuniecia danych (dotyczy tylko tych danych, ktére nie sg niezbedne z punktu widzenia przepiséw prawa);

* ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (przepisy odrebne moga wytaczy¢ mozliwosé
skorzystania z tego prawa);

* wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
VIl.  Wymdg podania danych osobowych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz przepiséw ustawy o stuzbie
cywilnej jest niezbedne do uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

