Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko
gléwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer. Kard. S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

przygotowywanie i1 prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, tj. ustawg Prawo zamowien publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy Pzp oraz wewngtrznymi uregulowaniami;
weryfikacja opisu przedmiotu zamoéwienia, w szczegdlnosci pod katem jego
zgodnosci z przepisami ustawy PZP;

przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, projektow umow
oraz wszelkich ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, w tym ich publikacja;

udzial w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym rowniez korespondencji wynikajacej z procedur
odwotawczych;

ocena sktadanych ofert oraz werytfikacja prawidtowosci 1 kompletnosci dokumentacji
przetargowej sporzadzanej w postepowaniach 0 udzielenie zaméowienia publicznego
prowadzonego na podstawie ustawy Pzp jak i1 procedury uproszczonej do 30 ty$
euro;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem procedury uproszczonej
1 zawieraniem umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 30 tys euro;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

wspoOtpraca z organami kontrolujagcymi;

opracowywanie, aktualizowanie 1 wdrazanie regulacji wewngtrznych Biura KRRiT
dotyczacych zamowien publicznych zgodnie zustawg Pzp i obowigzujacymi
przepisami prawa;

koordynacja udzielanych zamowien pod wzgledem obowigzujacych limitow
kwotowych;

opracowywanie rocznych planow zamowien dla Biura KRRIT;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Pzp 1 obowigzujacymi przepisami prawa;

aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Biura
KRRiT dotyczacych zamowien publicznych;

prowadzenie dokumentacji zrealizowanych zamoéwien publicznych, w tym
archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych
w Biurze KRRIT.



Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: administracja,
zarzadzanie, ekonomia, finanse, prawo);

minimum 5-letnie do§wiadczenie w zaméwieniach publicznych w jednostkach sektora
finanséw publicznych lub zobowigzanych do stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie na stanowisku sekretarza
komisji lub przy samodzielnym przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan
o udzielenie zamowienia po Stronie Zamawiajacego;

biegta znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, aktow wykonawczych do
ustawy Pzp;

samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ za wykonanie
powierzonych zadan, systematyczno$¢, terminowos$¢, rzetelno$¢, inicjatywa
1 zaangazowanie, dbatos¢ o szczegodly;

umiejetnos$¢ poprawnego formutowania pism;

umiej¢tno$¢ sporzadzania umow na ustugi, dostawy i roboty budowalne z zakresu
zamoOwien publicznych;

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

gotowos¢ do ciaglego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office i poczty elektronicznej;

Wymagania pozadane:

1)
2)

3)

ukonczone studia podyplomowe z zamowien publicznych;

znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, przepisow kodeksu cywilnego,
prawa budowlanego;

szkolenia z zakresu zamowien publicznych, w tym dotyczacych elektronizacji
zamoOwien.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22! §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy tj. imi¢ (imiona) 1 nazwisko, imiona rodzicéw, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy;

kandydat moze przedstawi¢ takze inne dokumenty/materiaty dotyczace posiadanych
kwalifikacji, kompetencji, np.: publikacje, referencje, dyplomy etc;

o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liScie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO*;

w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Biuro
KRRIT - o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Biuro KRRIiT
przez okres najblizszych 12 miesigcy™.

* O$wiadczenie moze by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy sposob:



»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane
obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Biuro KRRIT przez okres najblizszych 12 miesiecy.”.

Inne informacje:

Oferty nalezy przesyla¢ do dnia 22 lutego 2019 r. (decyduje data wplywu do Biura
KRRIT) na adres:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji Skwer. Kard. S. Wyszynskiego 9 lub sktadac¢
od poniedzialku do pigtku w godz. 8.15 — 16.15 w Kancelarii Ogélnej (parter) z
dopiskiem na kopercie ,,rekrutacja — gtowny specjalista ds. zamoéwien publicznych”

O zakwalifikowaniu do naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu e-mail w dokumentach aplikacyjnych).

Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajagce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Uprzejmie informujemy, iz Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji zastrzega sobie
prawo kontaktu jedynie z wybranymi osobami.

Klauzula informacyjna — kandydat do pracy

Administrator danych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Biuro
Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji, z siedzibg w Warszawie (01-015) przy ul. Skwer kard.
S. Wyszynskiego 9.

Inspektor ochrony danych

W zakresie realizacji praw osob, ktoérych dane osobowe sg przetwarzane mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢  zwyznaczonym  inspektorem  ochrony  danych  pod  adresem
e-mail:iod@krrit.gov.pl.

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy oraz w art. 3 pkt
1 i 2 ustawy o pracownikach urzedow panstwowych bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w tym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 6 miesigcy od dnia uplywu terminu na
zgloszenie udzialu w rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na

1 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO).

2 Art. 6 ust. 1 lita RODO.


mailto:iod@krrit.gov.pl

wykorzystanie danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od dnia uptywu terminu na zgloszenie udzialu w
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom trzecim na podstawie
przepisoOw dotyczacych realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

zadania usunigcia danych osobowych;

zlozenia sprzeciwu;

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa

oakrwdE

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
oraz art. 3 pkt 1 i 2 ustawy o pracownikach urzgdow panstwowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



