Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

glowny specjalista ds. obstugi organizacyjnej

w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Biura Ochrony Powietrza i Polityki Klimatycznej
Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 21 maja 2025 r.
Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem przetargowym,
e przygotowanie niezbednego wktadu merytorycznego do zaméwienia publicznego,
e koordynacja i przygotowywanie zestawien, analiz, podsumowan, raportow

i sprawozdan oraz prowadzenie rejestrow i ewidencji.

Charakterystyka pracy:

e wspieranie wspotpracownikéw biura oraz przekazywanie im wiedzy
w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan o zamédwienia publiczne,

e wspieranie pracownikéw biura w dziataniach zwigzanych z projektami
wspoitfinansowanymi ze Srodkéw unijnych,

e opiniowanie zawieranych umow z Wykonawcami w zakresie zaméwien publicznych
w biurze,

e pomoc wydziatom merytorycznym w publikowaniu ogtoszen i informacji
o zamodwieniach publicznych przewidzianych w ustawie Pzp w miejscach
wskazanych przez Ustawe, w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym UE i w Biuletynie Informacji Publicznej m.st. Warszawy,

e sporzadzanie, aktualizacja i monitorowanie, koordynacja, nadzoér i kontrola
zamowien publicznych w biurze oraz przygotowywanie i aktualizacja planu
zamowien publicznych,

e musisz znac zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

- ustawa Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
i przepisami prawa zwigzanymi z systemem zamowien publicznych, w tym
dyrektywy UE dotyczgce zaméwien publicznych,

— ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,



— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,
— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznej,

— przepisy z zakresu ochrony danych osobowych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: pl. Bankowy 2, pietro 21. Budynek jest wyposazony w podjazd oraz
system kontroli dostepu. Szerokos$¢ wejscia, ciagi komunikacyjne dostosowane sg dla
0s6b z niepetnosprawnosciami. Drzwi windy maja szerokos¢ 80 cm. W budynku na
kazdym pietrze znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, telefoniczna
i bezposrednia obstuga klienta. Praca zwigzana bedzie z przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku.

Oferujemy

e umoOwe o prace,

¢ dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 prace),

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktéore dopuszcza ustawa?,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ obstugi komputera?, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e minimum 5-letni staz pracy,

e powyzej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi prawnej,
administracji publicznej,

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

2 Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymaog.
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e kompetencje: identyfikacja z urzedem, sumiennos$¢, komunikacja, wspotpraca,
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Dodatkowe wymagania:
e wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w zakresu administracji publicznej.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.3

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji.

[!'] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest rownoznaczne z ich
ztozeniem.

Jak zlozyc¢ swoja oferte

Dokumenty ztdz przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
interesujacej Cie oferty pracy i dotgcz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ réwniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, pl. Bankowy 2,
00-095 Warszawa; pietro 14, punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzedéw dzielnic
m.st. Warszawy.

Dodatkowe informacje

3 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

4 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/

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

Opis dokumentdw, ktére potwierdzajg poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/procedura.php

