Dyrektor Zarzadu Praskich Terenow Publicznych

w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

ogtasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie
Praskich Terendéw Publicznych w Dzielnicy Praga-Potnoc m.st. Warszawy,
ul. W. Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa

Stanowisko: Inspektor ds. zamowien
publicznych w Zarzadzie Praskich Terenéw
Publicznych w Dzielnicy Praga-Poéinoc

Termin skladania dokumentéow: 24.10.2022 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w Jednostce
z zastosowaniem procedur i trybdw okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w szczegodlnosci w zakresie: opiniowania wnioskow o wszczecie postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, sporzadzania ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkdéw
zamowienia, protokotéw postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, uczestnictwa w
pracach komisji przetargowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w trybach wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie
zamowien publicznych, w szczegolnosci w zakresie: opiniowania wnioskéw zakupowych,
sporzadzania projektow zapytan ofertowych, uczestnictwo w pracach zespotéw zakupowych,
Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zamoéwien
Publicznych oraz zamieszczania ogtoszen na stronie internetowej zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamédwien publicznych,

Ocena wnioskéw o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz wnioskéw
zakupowych komorek organizacyjnych Jednostki w zakresie zgodnosci wnioskowanych
zakupow dostaw, ustug i robdt budowlanych z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

Opiniowanie umoéw pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych;
Zapewhienie peinej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujacych komisji
przetargowych,

Wsparcie pracownikéw komdrek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw przedmiotu
zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamodwienia, sporzgdzaniu wnioskéw
0 wszczecie postepowania oraz wnioskéw zakupowych, okreslaniu kryteriow wyboru oferty,
warunkow udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkéw umowy,

Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Jednostki, odpowiedzialnymi merytorycznie za
dane zaméwienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz w oparciu
0 przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy
wnioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznosci rozwigzania umowy
0 udzielenia zamowienia publicznego,

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

Opracowywanie planu udzielania zamoéwien publicznych oraz planu zakupéw oraz
sporzadzanie korekt planéw na podstawie informacji uzyskanych z komérek merytorycznych
Jednostki,



Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu udzielanych zamdwien publicznych na zakup
dostaw, ustug i robot budowlanych,

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zamodwien
publicznych, zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zaméwien publicznych,

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postepowan o udzielenie zamodwienia, w szczegdlnosci na pytania kierowane w
trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organow (w tym
organow kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci na potrzeby kierownictwa Jednostki,

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcow, przygotowywania
dokumentéw dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO,
Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakonczonym
postepowaniu,

Wspétpraca z Biurami, jednostkami Urzedu m.st. Warszawy i podmiotami zewnetrznymi w
zakresie przygotowania dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz
m.in. nastepujacych aktéw prawnych: Ustawy Prawo zamodwien publicznych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego Kodeksu cywilnego, Ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséow publicznych, Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Ustawy o ustroju m.st. Warszawy, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o dostepie do
informacji publicznej, Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, Ustawy o ochronie
Srodowiska, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) i innych przepisow prawnych
dotyczacych zakresu prowadzonych dziatan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych w Dzielnicy
Praga-Potnoc przy ul. W. Burdzinskiego 7 w Warszawie. Budynek nie jest wyposazony
w winde dostosowang do wodzkdéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne nie umozliwiajg
poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta nie jest dostosowana do oséb poruszajacych
sie na wodzku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla o0sob niedowidzacych
i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, obstugq interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim i korzystaniem
z podestu/drabinki. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie;



minimum 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamoéwien publicznych;
umiejetnos$¢ analizowania i poprawnego wnioskowania;

umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera ( weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytgcznie drogq elektroniczng).

Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe z zamoéwien publicznych;

3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych
jednostkach administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z charakterem
pracy inspektora ds. zamdwien publicznych;

prawo jazdy kat. B;

zdyscyplinowanie, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
profesjonalna obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego;

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos$¢, sumiennosé, doktadnosé);
biegta obstuga i znajomos¢ pakietu Microsoft Office, Windows.

znajomos¢ procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem
administracji samorzadowej;

pozadane kompetencje: umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole, elastycznosc
mys$lenia, umiejetnos¢ efektywnego organizowania czasu pracy na stanowisku,
punktualnos¢, kreatywnos¢, dazenie do rezultatow

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane wtasnorecznie lub
podpisem elektronicznym,

list motywacyjny - podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy (za aktualne zaswiadczenie uwaza sie zaswiadczenie nie starsze
niz 30 dni od daty wystawienia )

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wilasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane wilasnorecznie lub podpisem elektronicznym,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe -
podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - Zatacznik nr 1 do
ogloszenia- podpisane witasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Zarzadzie Praskich Terenéw Publicznych - Zatacznik nr 2 do ogtoszenia -
podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym.



Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia poprzez przestanie ich droga elektroniczng na adres: rekrutacja@zptp.waw.pl

w terminie do dnia 24.10.2022 r. z dopiskiem w tytule , Inspektor ds. zamoéwien
publicznych”.

Kandydatom niemajgcym mozliwosci skorzystania z Internetu, ZPTP umozliwi dostep do
Internetu i ztozenia aplikacji drogg elektroniczng, w swojej siedzibie: Zarzad Praskich Terenow
Publicznych w Dzielnicy Praga Pdotnoc m. st. Warszawy (ul. Wenantego Burdzinskiego 7, 03-480
Warszawa; pietro II)
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