Zarzgd Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga-Pétnoc miasta stotecznego Warszawy

ul. Wenantego Burdziriskiego 7,03-480 Warszawa, tel. 22 277 46 00, faks 22 277 46 02
sekretariat.zptp@umwarszawa.pl, www.zptpwaw.pl

p.o. Dyrektora Zarzadu Praskich Terenow Publicznych
w Dzielnicy Praga-Poétnoc m.st. Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie
Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga-Pdtnoc m.st. Warszawy,
ul. W. Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa

Specjalista ds. zaméwien publicznych

w Dziale zamoéwien publicznych w Zarzadzie Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga pétnoc m.st. Warszawy

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 31 marca 2025 r.
Zakres zadan:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie oraz kontrola prawidtowosci postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych i aktéw
wykonawczych oraz regulacji wewnetrznych ZPTP;

e prowadzenie dokumentacji zamowien, w tym przygotowanie tresci: specyfikacji
warunkéw zamdwienia, ogtoszen, niezbednej korespondencji zewnetrznej i
wewnetrznej oraz innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Charakterystyka pracy:

e kompleksowe przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan
o udzielenie zamoéwienia w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
Publicznych i aktéw wykonawczych oraz regulacji wewnetrznych ZPTP;

e kontrola poprawnosci przeprowadzania przez komisje przetargowe czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegolnosci w zakresie: poprawnosci wyboru trybu, publikacji ogtoszen,
prawidtowosci pracy komisji, udziat w rozpatrywaniu srodkow odwotawczych,
udzielania odpowiedzi na zapytania oferentéw, odrzucania ofert, wykluczania
wykonawcow;

e udziat w pracach komisji przetargowych;

e sporzadzanie wniosku o zwrot wniesionych przez wykonawcéw wadium w terminie
zgodnym z wytycznymi zawartymi w ustawie Pzp;

e prowadzenie rejestréw w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych oraz
regulacje wewnetrzne ZPTP;

e tworzenie, kontrola i aktualizacja planéw zamdwien publicznych oraz planéw
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo



Zamowien Publicznych oraz regulacje wewnetrzne ZPTP;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi ZPTP,
udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych
zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowan
kontrolnych z zakresu zaméwien publicznych;

przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczgce postepowan o udzielenie zamowienia, w szczego6lnosci 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;
zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamédwien
publicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakonczonym

postepowaniu;
e musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego

2014 r. w sprawie zamowien publicznych, uchylajaca dyrektywe
2004/18/WE;

— Ustawa Prawo zaméwien publicznych;

— Rozporzadzenia wykonawcze wydane na podstawie ustawy Prawo
zamowien Publicznych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Praskich Terendéw Publicznych w Dzielnicy

Praga — Potnoc przy ul. W. Burdzinskiego 7 w Warszawie. Budynek nie jest

wyposazony w winde dostosowang do woézkéw inwalidzkich. Ciqgi komunikacyjne

nie umozliwiajg poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta nie jest
dostosowana do 0séb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzgacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze,

obstuga urzadzen biurowych, obstuga interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i korzystaniem z podestu/drabinki oraz

wykonywaniem obowigzkéw w terenie. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzgadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Oferujemy

e uUmMoOWe o prace,

e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy

0 prace),
e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,
¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
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e szerokg oferte $wiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktére dopuszcza ustawa?,
e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym podstawowych programéw do edycji
dokumentoéw,
o wyksztatcenie wyzsze I stopnia
e minimum 5 lata stazu pracy, w tym minimum udokumentowane 2 lata
doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z obstugg zamoéwien publicznych, ze
szczegblnym naciskiem na prowadzenie postepowan w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamodwien publicznych
e umiejetnosci:
- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
- umiejetnos¢ logicznego myslenia,
-~ poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos$¢, sumiennosé,
doktadnos¢),
- umiejetnos¢ pracy samodzielnej jaki i w zespole,
- elastyczno$¢ myslenia,
— umiejetnos$¢ efektywnego organizowania czasu pracy na stanowisku,
— wysoka kultura osobista.

¢ kompetencje: identyfikacja z urzedem, umiejetnos¢ analizowania i poprawnego
whnioskowania.

Dodatkowe wymagania:

e studia wyzsze II stopnia lub kierunkowe studia podyplomowe,

e 2 lata doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
innych jednostkach administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z charakterem pracy specjalisty ds. zamdwien publicznych,

e odpowiedzialno$¢, sumiennos$é, samodzielnosé, zdyscyplinowanie, bezstronnosg,
komunikatywnos$¢, punktualnosé, kreatywnosé, dazenie do rezultatow,

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.?

1 Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane
wiasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

e list motywacyjny — podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

e kopie Swiadectw pracy, ktére dokumentujg wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, jesli pozostajesz
w stosunku pracy ( za aktualne zaswiadczenie uwaza sie zaswiadczenie
wydane w okresie nieprzekraczajacym 30 dni od daty jego wystawienia),

e kopie dokumentow, ktére potwierdzajg posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zatacznik
nr 1 do ogtoszenia - podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym

e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zarzadzie Praskich Terendéw Publicznych -
zatacznik nr 2 do ogtoszenia — podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym

e osSwiadczenie o:

— posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych- podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane witasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii - podpisane wtasnorecznie lub
podpisem elektronicznym.

Jak zlozyc¢ swoja oferte

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia poprzez przestanie ich drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@zptp.waw.pl
w terminie do dnia 31 marca 2025 r. z dopiskiem w tytule ,,Specjalista ds.
zamoéwien publicznych ”.

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

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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mailto:rekrutacja@zptp.waw.pl

Dodatkowe informacje

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnosciami.
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