BOS.KSiP.111.7.2016

Dyrektor Biatoteckiego Osrodka Sportu

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Biatoteckim Osrodku Sportu przy ul. Swiatowida 56, 03-144 Warszawa

Starszy referent ds. logistyki i zamoéwien publicznych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) realizacja potrzeb sprzetowych i materiatowych dotyczacych dziatalnosci Osrodka, m.in. zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki
czystosci, materiaty eksploatacyjne urzadzen poligraficznych, wyposazenie apteczek, itp.

2) zapewnienie w Osrodku ustug niezbednych do biezacej dziatalnosci, m.in. obstugi informatycznej, telekomunikacyjnej, prawnej, w
zakresie bhp, ochrony ppoz.

3) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z zawieraniem umow na zakup materiatéw i ustug oraz monitorowanie realizacji
tych umédw,

4) prowadzenie spraw w zakresie uzywania samochodow stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych,

5) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w programy specjalistyczne komérek organizacyjnych Osrodka zgodnie z potrzebami,

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i kompatybilnosci systemu informatycznego, we wspoétpracy z firmg obstugujgcg system
i sie¢ wewnetrzng Osrodka,

7) prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa, w tym m.in. sporzadzanie specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ), wzoréw umow, przygotowywanie odpowiednich drukéw i formularzy niezbednych do prac
komisji zamowien publicznych i biegtych, przygotowywanie dokumentéw dotyczacych procedur przetargowych oraz ogtaszanie
konkursow,

8) nadzdr na prawidtowoscig realizacji wszelkich zamdwiern w Osrodku do kwoty okreslonej w ustawie, do ktérej nie stosuje sie ustawy
PZP oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie,

9) przygotowywanie rocznego planu zamodwien Osrodka na podstawie danych przekazywanych z komérek organizacyjnych z
uwzglednieniem zastosowania odpowiedniego trybu zamowienia zgodnie z ustawg PZP,

10) kompleksowe przygotowywanie zamowien dotyczacych wybranego zakresu dostaw lub ustug na podstawie danych przekazanych z
komoérek organizacyjnych Osrodka i od oséb zajmujacych samodzielne stanowiska, z uwzglednieniem zastosowania wtasciwego
trybu zamdwienia, zgodnie z przepisami ustawy PZP,

11) opracowywanie procedur oraz regulamindw zwigzanych m.in. z realizacjg zamowien, z bezpieczenstwem informacji, z ochrong
danych osobowych, z systemami informatycznymi,

12) wykonywanie obowigzkdw Administratora Bezpieczeristwa Informacji, prowadzenie instruktazu dla pracownikéw w zakresie
ochrony danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

13) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dot. kontroli
zarzadcze;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa na petny etat w podstawowym systemie czasu pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i z obstugg
urzadzen biurowych.
W pomieszczeniu pracy dojscia/przejscia oraz przestrzenn stanowiska pracy uniemozliwia poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.
Ciaggi komunikacyjne, podjazdy, drzwi i toalety w budynku Osrodka przystosowane sg dla oséb niepetnosprawnych.
Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.) %,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
o wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie z 2-letnim stazem pracy.
Wymagania dodatkowe:

e minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi.

e minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

o profil/kierunek wyksztatcenia umozliwiajgcy wykonywanie zadari na stanowisku - administracja lub zamdéwienia publiczne lub
ekonomia lub prawo,

e umiejetnos¢ analizy przepisdw prawa,

e znajomos¢ regulacji prawnych: Ustawa Prawo zamdwien publicznych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o ochronie danych
osobowych, Ustawa o dostepie do informacji publicznej, Ustawa o pracownikach samorzagdowych, Ustawa o ustroju m.st.
Warszawy, KPA oraz akty wykonawcze do ww. ustaw,

e bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel), sprawne postugiwanie sie wyszukiwarkami internetowymi,

e odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych, sprawnos¢, umiejetnosci
negocjacyjne, bezstronnos¢, zaangazowanie

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

tw przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014, poz. 1202 z p6zn. zm.)



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
o kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, przypadku pozostawania w stosunku
pracy,
o dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych* ,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z
pdzn.zmianami)*,

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
29 sierpnia 2016 r. na adres:
Adres sktadania dokumentow:
Biatotecki Osrodek Sportu
ul. Swiatowida 56
03-144 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 01/08/2016” + imie i nazwisko Kandydata

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 29 sierpnia 2016 r.

*Druk oswiadczenia jest dostepny na stronie BIP Biafoteckiego Osrodka Sportu — w zaktadce ,,Praca”, w formie zatgcznika do oferty pracy




