Warszawa, dnia 22 maja 2018 r.

OGLOSZENIE 13/2018
Dyrektor Sqgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie
oglasza konkurs na wolne stanowisko
w Sqgdzie Okr¢gowym Warszawa — Praga w Warszawie

Al Solidarnosci 127, 00 - 898 Warszawa

zgodnie z art. 3b ust. 2 ustawy o pracownikach
sqdow i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577)

na stanowisko: specjalista ds. zamowien publicznych - w petnym wymiarze czasu pracy

v Jiczba wolnych etatow: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. zamowieri publicznych
w Samodzielnej Sekcji ds. Zamowieri Publicznych:

biezqce sledzenie przepisow z zakresu zamowien publicznych,

kompleksowe  przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym
postgpowan o udzielenie zamowienn publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

sporzgdzanie wnioskow oraz umow o zamowienia publiczne,

sporzgdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia na podstawie informacji
przekazanych przez komorki merytoryczne tut. Sgdu,

przygotowywanie i zamieszczanie ogloszeni w Biuletynie Zamowieni Publicznych i Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie,

udzial w pracach komisji przetargowej,

prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na zapytania
zamowienia, pisma wynikajgce z procedur odwolawczych itp.),

ocena formalno-prawna skladanych ofert (weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej, sporzqdzonej w postgpowaniach o zamoéwienia publiczne),
prowadzenie czynnosSci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcq oraz
nadzor nad jej realizacjg,

opracowywanie sprawozdah o udzielonych zamdéwieniach oraz analiz, ocen i informacji
dotyczgcych powierzonych zadan,

sporzgdzanie rocznego planu zaméwien publicznych.

Wymagania konieczne na stanowisku specjalisty ds. zamowien publicznych:

wyksztalcenie wyzsze I stopnia (preferowany kierunek z zakresu zamowien publicznych),
znajomo$¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy
(w tym umiejetno$¢ interpretacji i stosowania w prakiyce przepiséw z zakresu zamdwien
publicznych),

umiejetnosc weryfikacji dokumentacji przetargowej,

skrupulatnos¢ w sporzqdzaniu dokumentacyi,

biegta obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),

posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

nie moze by¢ w stosunku do kandydata prowadzone postepowanie o przestepsiwo scigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,




e zdolnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania
wnioskow i opinii,

e wysoki poziom komunikatywnosci,

e sprawnos¢ dziatania, dobre umiejetnosci organizacyjne,

e zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

e odpowiedzialnos¢, opanowanie, samodzielnosé.

Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
e  mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e szeroki wachlarz swiadczen socjalnych,
e mozliwos¢ samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e (Y,

e [ist motywacyjny,

e fkserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,

e fserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych*,

e oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe*,

e oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe?,

e podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz U z2016r., poz. 922)*

Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w dokumenty naleiy skladac osobiscie lub przestaé drogg pocztowq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K-13/2018) do dnia
05 czerwca 2018 roku do Oddziatu Kadr Sgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie,
Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, III pietro pokdj nr 386. Ponadto informujemy, ze
pracownicy Oddziatu Kadr przyjmujqcy dokumenty aplikacyjne kandydatow nie weryfikujg ich
kompletnosci i poprawnosci. Zgloszenia przestane drogq teleinformatyczng nie bedg honorowane.

Rekrutacja bedzie przebiegala wedtug nastgpujgcych etapow:

I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod kgtem spetnienia wymogéw formalnych
przystgpienia do konkursu;

II etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

III etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Oddziale Kadr tut. Sgdu pod nr tel. (22) 440-30-76

Inne informacje:

Oferty ztozone po terminie, nie bedq rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odebraé w Oddziale Kadr, 111
pietro pokdj nr 386, w ciqgu trzech dni od ukazania sig na stronie internetowej informacji o rozstrzygnieciu konkursu.
Nieodebrane dokumenty po uplynigciu zakreslonego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepelnosprawne. W budynku istniejq bariery architekioniczne. Wskaznik
zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w I kwartale 2018 r. nie osiggngt poziomu 6%.

*druki oswiadczeri dostepne sq na stronie internetowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl w zaktadce
oferty pracy/wymagane dokumenty/oswiadczenie_urzednik-stazysta




