OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
, _,:-I,EDL;ZIELNIC Y PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
inspektor, specjalista, gl. specjalista ds. zaméwien publicznych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
(1 etat)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

Prowadzenie caloksztaltu zadan z zakresu zamowien publicznych
I. przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udziclenic zaméwien publicznych dotyczacych
dostaw, uslug lub robét budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez komoérki organizacyjne
Osrodka , zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie prawo zamowien publicznych
i aktach wykonawczych, przy wspolpracy i udziale przedstawicieli tych komorek,
a w szczegolnoscei:
a. ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamowich
publicznych;
b. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéow zaméwienia i projektow uméw,
przy wspolpracy merytorycznych komorek organizacyjnych Osrodka wnioskujacych
i realizujgcych planowane zamowienia;
c. przygotowanie dokumentow  niezbgdnych do prac  komisji  przetargowej,
w tym organizacja techniczna posicdzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow
(wraz z odpowiednig merytorycznie komorka organizacyjng ) w zakresie i wedlug zasad
okreslonych w regulaminach;
d. wuczestnictwo w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
1 przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamoéwicnia publicznego w oparciu
przepisy ustawy prawo zamowiehr publicznych w celu oceny spelniania przez
wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu, badania i oceny ofert.
e. zapewnienic terminowego opublikowania informacji 1 ogloszen zwigzanych
z udzielaniem zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie.

przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawic zamowien publicznych;

3. opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresic udziclania zaméwien publicznych
w Osrodku;

4. analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian;

5. wspolpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, przygotowanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w  zakresie
wynikajacym z przepisow prawa zamowien publicznych:

6. prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Osrodek;
sporzadzanie wymagancj sprawozdawczo$ci w zakresic realizacji prawa zamowien publicznych;

8. terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawo zamdwien publicznych faktur
i rachunkéw przedkladanych przez poszezegdlnych wykonawcow, dbanie o terminowe
przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Dzialu Ksicgowosci Osrodka;

9. kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien;

10. prowadzeniec procedur postgpowania w sprawic udzielenia zamowien oraz wylonienia
wykonawcey zgodnie z zasadami Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro;

11. prowadzenic rejestru zamowien o wartosci nieprzekraczajgeej 30 000 euro.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibach Osrodka. Budynki nicdostosowane dla oséb nicdowidzacyeh
1 niewidzacych. Wejscia na parter budynkéw dostosowane do wozkow inwalidzkich. Pozostala czegé
budynkow uniemozliwia przemicszezanie si wozkami inwalidzkimi micdzy kondygnacijami. Toaleta dla
osob niepelnosprawnych zlokalizowana na parterze,

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz przemicszezaniem
sig pomigdzy siedzibami. Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
pracg osobom nu,mdomym

-Wymagama mezbf;dne $

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegpac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2018 r_, poz. 1260 z péza. zm.)
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe
4. Nieposzlakowana opinia
5. Wyksztalcenie:
1) srednie, staz pracy min. 4 lata lub wykonywane przez co najmniej 4 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, w tym min.
2 lata dos$wiadczenia zawodowego w obszarze wymaganym na danym stanowisku -
mmspektor ds. zaméwien publicznych
2) wyzsze | stopnia / érednie staz pracy min. 4 lata/s lat lub wykonywane przez co najmniej
4 lata / 5 lat dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku, w tym min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze wymaganym
na danym stanowisku — specjalista ds. zamowien publicznych.
3) wyzsze 1 stopnia, staz pracy min. 5 lata lub wykonywane przez co najmniej 5 lat
dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
w tym min. 5 lata do$wiadczenia zawodowego w obszarze wymaganym na danym

W

stanow1sku g.:,}owny speqailsta ds zamomen pub lcznyc,h

Wymagama dodatkowe: -

¢ mile widziane doéwiadczenie zawodowe w pracy w Jednosikach samorzadu terytorialnego
[ub administracji publicznej

* znajomos$é regulac)i prawnych: ustawy prawo zamoéwien publicznych ( umiejetnosé
interpretacji przepiséw i wykorzystania ich do wykonywania zadan), ustawa o finansach
publicznych, kodeks pracy, przepisy z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa
o pracownikach samorzadowych, prawo budowlane.

® kreatywnosé, systematycznos$é, odpornosé na stres, umigjetnos¢ latwego komunikowania sig
1 pracy w zespole, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, inicjatywa
i umlc]{,tuosc podeunowama szybkxch dgcyzp

Wskazmk zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* curriculum vitac z przebicgiem nauki i pracy zawodowe] ~ wlasnoreeznic podpisany
e list motywacyjny - wlasnorgeznie podpisany
* kopia dokumentdw potwicrdzajgcych wymagane wyksztalcenie,




» kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy
lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

* oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnor¢cznie podpisane,

* oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — wlasnorgcznic podpisane,

e oS$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wlasnorgcznie podpisane,

e podpisana wlasnorgeznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lita RODO oswiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Osrodek Pomocy Spolecznej Dziclnicy Praga-Poludnic
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rckrutacji na
stanowisko inspektora, specjalisty, gl. specjalisty ds. zaméwien publicznych w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnic z art.
4 pkt 11 RODO”,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w  przypadku kandydata,
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobi$cie lub za posrednictwem poczty kompletu

dokumentoéw w terminie do dnia 24 kwietnia 2019 r. na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 11/2019 — inspektor, specjalista, gt. specjalista

ds. zamowien publicznych w Dziele Administracyjno-Gospodarczego

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie

do dnia 24 kwietnia 2019 r.
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Dzigkujemy za zainteresowanie naszq oferig pracy.
Prosimy, o zapoznanie si¢ z Klauzuly informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

W zwiagzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony o0séb fizycznych  w zwigzku
z przetwarzapiem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronic danych ,.RODO™).
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyslugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych,

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczgwszy od 25 maja 2018 roku.

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Ogrodek Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnic m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawic przy
ul. Wiatracznej 11,

2. Jesit ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnic, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé sic z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spolecznej Dziclnicy Praga-Poludnic
za pomocg adresu email: iod@ops-pragapoludnie.pl.

3. Administrator danych osobowych - Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie -

przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawic udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w zakresic i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych mogg byé:

a.  organy wladzy publiczae] oraz podmicty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgee
na zlecenic organdw wladzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja
z przepisow powszechnic obowigzujacego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawic stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe,
dla ktoryeh Admunistratorem jest Osrodek Pomocy Spolecznej Dziclnicy Praga-
Poludnie.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresic wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshiguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych csobowych - w przypadku gdy
dane sg nieprawidiowe lub nickompletne;

¢. prawo do zgdama usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

o

w przypadku gdy:
*  danc me sg juz niezbgdne do celdw, dla ktérych byly zebranc lub w inny sposob
przetwarzane,
* osoba, ktérej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

= osoba, ktorgj danc dotyczg wycofala zgodg na przetwarzanie danych
osobowych, ktora jest podstawg przctwarzama danych i nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania danych,

» danc osobowe przetwarzane sg niczgodnic z prawem,

» dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania sic z obowigzku
wynikajgcego z przepisow prawa,

d. prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

= osoba, ktérep danc dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,

*  przctwarzanie danych jest niczgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg,
sprzeciwia si¢ usunigeiu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,



8.

10.

I1.

*  Administrator nic potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, kidre]
dane dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszezen,
= osoba, kiorej dane dotyczg, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych,
do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora
s3 nadrzedne wobec podstawy sprzeciwig;
¢. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy lacznic spelnione s nastepujace
przeslankn:
«  przetwarzanie danych odbywa sig na podstawic umowy zawartej z osobg, ktdre;
danc dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,
*  przetwarzanic odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy lacznie spelnione
sq nastgpujace przeslanki:
= zaisinieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana  szezegélng  sytuacia,
w przypadku przetwarzania danych na podstawic zadania realizowanego
w mteresie publicznym fub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez
Administratora,
*  przetwarzanie jest niezb¢dne do celéw wynikajgcych z prawnic uzasadnionych
inferesow realizowanych przez Administratora lub przez strong trzeciy,
z wyjgtkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesdw
majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegolnosel gdy osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.
W przypadku gdy przetwarzanic danych osobowych odbywa si¢ na podstawic zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przysluguje Pani/Panu prawo
do cofinigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawic zgody przed jej cofnicciem, z ohowigzujgeym
prawem. Jednoczesnie - wycofanic zgody na przetwarzapic danych jest rownoznaczne
z rezygnacjg w udziale w procesic rekrutaci.
W przypadku powzigeia informacji o niczgodnvm z prawem przetwarzaniv w Qsrodku Pomocy
Spoleczne] Dzielnicy Praga-Poludnic Pani/Pana danych osobowych, przysluguje Pani/Panu
prawo wiicsienia skargs do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawic zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanic przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.
Pani/Pana danc mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nic beda profilowane.



