Urzad Pracy

((_ miasta stotecznego Warszawa

URZAD PRACY WarSZaWy

Warszawa, dnia 20.05.2025r.
Nr ref. 21/2025

Urzad Pracy m.st. Warszawy ogtasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Gtéwny specjalista ds. zamowien publicznych — 1 etat w Dziale Organizacyjno Administracyjnym

Gléwne obowigzki:

e samodzielne prowadzenie postepowan z zakresu zamdwien publicznych,

e przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego,

e przygotowywanie i publikacja postepowan,

e badanie i ocena ofert skladanych przez wykonawcoéw w toku prowadzonych postepowan
0 udzielanie zamowienia publicznego,

e uczestnictwo w pracach Komisji przetargowej,

e prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

e wspOtpraca z komdrkami merytorycznymi przy przygotowywaniu dokumentacji zamoéwien,

e sporzadzanie sprawozdan i raportow okresowych z prowadzonej dziatalno$ci w zakresie i
terminach okreslonych przez przetozonego,

e prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych o wartosci mniejszej
niz 130 000 zt.

Wyksztalcenie niezbedne:
Wyzsze - preferowane kierunki ekonomia, zarzgdzanie, administracja, prawo.
Wymagania konieczne:

e minimum 4 lata stazu pracy, w tym co najmniej 3 letnie doswiadczenie w prowadzeniu spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi w jednostce, ktéra jest zamawiajgcym,

e znajomosc¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r.
p0z.1320 z pézn.zm.),

e znajomosc¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r.
p0z.1530),
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e znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2024 r. p0z.1135 z pézn.zm.),

e znajomosc¢ zasad odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnosc za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz przestepstwa
skarbowe popetnione umysinie,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomosc¢ srodowiska Windows, pakietu MS Office.

Wymagania pozadane:

e zaangazowanie i odpowiedzialnosc,

¢ komunikatywnos¢ i sumiennos¢ w wykonywanych obowigzkach,
e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e terminowosc.

Co oferujemy:

e stabilng prace w jednostce samorzgdowej z dtugoletnimi tradycjami w oparciu o umowe
0 prace,
e wynagrodzenie sktadajgce sie z:
o wynagrodzenia zasadniczego,
o dodatku za wieloletnig prace, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
o dodatku motywacyjnego w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
uzaleznionego od wynikoéw pracy,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika,
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca wykonywana w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w lokalizacji w zaleznosci od potrzeb:

1. ul. Marcina Kasprzaka 18/20 — wejscie do budynku dostosowane do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnoscig ruchowg. W budynku znajdujg sie toalety dla oséb
Z niepetnosprawnoscia.
2. ul. Mlynarska 37A - wejscie do budynku dostosowane do potrzeb osob
Z niepetnosprawnoscig ruchowg. W budynku znajdujg sie toalety dla oséb
Z niepetnosprawnoscia.
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3. ul. Grochowska 171B — budynek w ograniczonym stopniu dostosowany do potrzeb
pracownikow z niepetnosprawnoscig - posiada windy i podjazd dla niepetnosprawnych, ciggi
komunikacyjne o odpowiedniej szerokosci umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim co zapewnia dostep do wiekszosci pomieszczen na wszystkich kondygnacjach.
Schody w budynku nie sg wyposazone w pochylnie dla oséb niepetnosprawnych.

Na schodach zamontowane sg porecze. Brak toalety dostosowanej do os6b
Z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko pracy:

Stanowisko zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstugg urzgdzen
biurowych, obstugg klienta, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza jego terenem.
Na stanowisku brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
stabo styszgcym i niestyszgcym.

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe | wymagany staz pracy lub
aktualne zaswiadczenie zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008
r. o pracownikach samorzgdowych,

e podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie (o$wiadczenie do pobrania
ze strony https://up-warszawa.bip.gov.pl w zakfadce nabdr na wolne stanowisko
urzednicze),

e podpisana klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji oraz klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych (klauzula do pobrania ze strony https://up-
warszawa.bip.gov.pl w zaktadce nabdor na wolne stanowisko urzednicze). Oferty
nie zawierajgce klauzuli nie bedg rozpatrywane.

W Urzedzie Pracy m.st. Warszawy obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych o
naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) — link do procedury: https://up-
warszawa.bip.gov.pl/fobjects/download/1803283/zalacznik-nr-1-do-zarzadzenia-nr-27-
sygnalista-docx.html

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Do udziatu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,
ktore spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji
dotyczgcych oferowanych warunkow pracy.

Aplikacje niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nr ref. 21/2025 stanowisko:
,»Gtéwny specjalista ds. zamoéwien publicznych” w terminie do dnia 04.06.2025 r. do godz.
15:00 w Urzedzie Pracy m. st. Warszawy, przy ul. Mlynarskiej 37A, 01-175 Warszawa,
stanowisko kancelaryjne (parter po lewej stronie od wejscia) lub listownie na adres
Urzedu (decyduje data wplyniecia dokumentéw do Urzedu).

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Monika Elektronicznie
. podpisany przez Monika
Fedorczu kl Fedorczuk; Urzad Pracy

m.st. Warszawy
U rzqd P racy Data: 2025.05.20

m.st. Warszawy 14:06:28 +02'00

> 2024 Jeden numer - wiele spraw: 22 39113 00
= y ul. Grochowska 171B, 04-111 Warszawa, tel. 22 391 13 01, e-mail: grochowska@upwarszawa.pl
%ﬁ%&uﬁ PRZYJAZNY ul. Marcina Kasprzaka 18/20, 01-211 Warszawa, tel. 22 391 14 01, e-mail: kasprzaka@upwarszawa.pl
Cae
)

rrrrrrrrrrr
1S0 9001

L&
&‘U RZAD ul. Mtynarska 37A, 01-175 Warszawa, tel. 22 391 15 01, e-mail: mlynarska@upwarszawa.pl

RS sekretariat@upwarszawa.pl, warszawa.praca.gov.pl, Zielona Linia: 19524



		2025-05-20T14:06:28+0200
	Monika Fedorczuk; Urząd Pracy m.st. Warszawy




