TAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA

>ROGRAMOW UNIJNYCH

Praca z nami to:

Stabilne warunki
zatrudnienia w ramach

Warszawa, 16 sierpnia 2021 .

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko nr 11/21

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych w Warszawie
ul. Jagiellonska 74, 03-301 Warszawa ogtasza nabér na wolne stanowisko:

Gléwny specijalista
w Wydziale Zamoéwien Publicznych

umowy o prace Wymiar etatu: 1/1

Przewidywana kwota wynagrodzenia brutto, obejmujgca wszystkie sktadniki ptacowe
w przedziale: 7 000 zt — 7 500 zt

Twoje gtéwne zadania na tym stanowisku to:

Zdobywanie nowych
kwalifikacji, rozwoj
zawodowy

Ciekawy zakres
obowigzkow

Przyjazne i wspierajace
srodowisko

Jasno okreslone cele
i wsparcie
w ich realizacji

azowiecka Jednostka Wdrazania
Programéw Unijnych
ul. Jagiellonska 74
03-301 Warszawa

wykonywanie czynnosci w zakresie formalno-prawnego przeprowadzania
postepowar o udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, polegajacych na:

- wskazywaniu wiasciwych trybow postepowania w sprawach zamoéwien
publicznych,

- udziale w pracach komisji przetargowych w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych, obowigzujacym w Jednostce,

- sporzadzaniu projektow pism (np. wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwienh
Publicznych, Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (z wyjatkiem opisow
przedmiotow zamoéwienia, projektow umodw), wystapien do potencjalnych
wykonawcow),

- sporzgdzaniu dokumentacji dotyczgcej udzielania zaméwien publicznych,

- proponowaniu tresci ogloszen dotyczacych zamowien publicznych na stronie
internetowej Jednostki oraz kontrolowaniu ich aktualnosci,

udzial w sprawach dotyczacych postepowan odwotawczych w Krajowej Izbie
Odwotawczej,

wspotpraca przy prowadzeniu Rejestru postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych prowadzonych w trybach ustawowych oraz przechowywanie
dokumentacji i ofert dotyczacych tych postepowarn, w tym prowadzenie zbioru
umoéw zawartych w ich wyniku,

wspotpraca przy sporzadzaniu planu udzielania zamoéwienn publicznych przez
Jednostke w danym roku budzetowym,

przygotowanie projektu wstepnych ogtoszen informacyjnych do przekazania do
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich w sytuacjach okreslonych
w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

wspétpraca przy sporzadzaniu rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach
publicznych,



udziat w kontroli i opiniowaniu dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych
w ramach projektow realizowanych przez beneficjentow,

wspbipraca w zakresie zamieszczania informacji na stronach internetowych
Samorzgdu Wojewddztwa i Jednostki oraz Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dziatalnosci wydziatu,

sporzgdzanie opinii dotyczacych materii prawa zaméwien publicznych,

weryfikacja poprawnosci ponoszonych wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci
z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Czego od Ciebie wymagamy:

. wyksztatcenia wyzszego,

*  stazu pracy ogotem: 4 lata,

*  stazu pracy na podobnym stanowisku: 2 lata,

doswiadczenia w realizowaniu zadari dotyczgcych zaméwien publicznych prowadzonych na podstawie przepiséw
prawa (polskich oraz europejskich), aktéw wykonawczych, dyrektyw UE, innych regulacji,

i praktycznej znajomosci przepiséw Prawa zaméwien publicznych,

znajomosci zasad prowadzenia czynnosci w zakresie formalno-prawnego przeprowadzania postepowari o udzielanie
zaméwien publicznych,

. umiejgtnosci sporzadzania opinii dotyczacych materii prawa zaméwien publicznych,

. umiejgtnosci obstugi komputera, wykorzystywania oprogramowania biurowego,

. niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca w MJWPU bedg zobowigzane do dostarczenia zapytania z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysélnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe).

Mile widziana bedzie:

*  umiejgtno$¢ organizacii i planowania pracy wiasne;j,
* umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosé,

*  asertywnosc,

*  obstuga urzgdzen biurowych.

Znajomos¢ jezykoéw obcych: znajomosé jednego z oficjalnych jezykéw UE w stopniu minimum podstawowym
(preferowany jezyk angielski).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Jednostki, w budynku przystosowanym do potrzeb os6b poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich. Praca
administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, praca w zespole oraz w kontakcie
telefonicznym badz osobistym z beneficjentem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust 2b
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé



Twoja oferta powinna zawieraé:

CV opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Mazowieckg Jednostkg Wdrazania Programéw Unijnych,
ul. Jagielloriska 74, 03-301 Warszawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”,

° list motywacyjny,

' kwestionariusz osobowy,

N oswiadczenie o niekaralnosci,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i zatrudnienie (zaswiadczenie w przypadku kontynuagii
zatrudnienia), potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy.

Tak przygotowang oferte nalezy skiada¢ w siedzibie Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, osobiscie lub
za posrednictwem poczty, na adres: ul. Jagielloriska 74, 03- 301 Warszawa, budynek ,C”, biuro podawcze, parter, z dopiskiem

na kopercie ,Oferta pracy nr 11/21” lub korzystajac z elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, uwzgledniajgc numer oferty
w tytule wiadomosci.

Dzien 30 sierpnia 2021 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wplynie
do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych najpézniej w dniu 30 sierpnia 2021 r.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Jesli speinites wymogi formalne zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmowy, zostaniesz

poinformowany poprzez e-mail lub telefonicznie. Rozmowy kwalifikacyjne sg przeprowadzane za pomoca platformy Teams lub
w siedzibie Jednostki.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych (www.mazowia.eu — Oferty pracy — Glowny specjalista, numer oferty nr 11/21).

Ztozonych dokumentéw Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych nie zwraca. Po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na nabér bedg komisyjnie niszczone

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
ul. Jagiellonska 74
03-301 Warszawa
Tel. (22) 542 20 00

Inspektor ochrony danych osobowych: icd@mazowia.eu, tel. (22) 542 20 74

Dane osobowe bedg przetwarzane do celow rekrutacji i nie bedg udostepnianie podmiotom innym niz upowaznione na
podstawie przepiséw prawa. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Podanie danych osobowych w zakresie okre$lonym w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest
obowigzkowe, natomiast podanie danych osobowych w szerszym zakresie niz wyzej wskazany jest dobrowolne.

W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym niz wynikajacy z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, prosimy o zamieszczenie w przesylanych dokumentach klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych.
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE/(RODO).




