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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zarzad Drog Powiatowych w Leborku oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze

1. Nazwa zawodu: Specjalista ds. zam6wien publicznych
Stanowisko pracy: Specjalista

2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnego przystuguje
prawo do zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) Brak skazania pelnomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

4) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzk6éw specjalisty (nie dotyczy obywateli RP),

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

5) Wyksztalcenie wyzsze o kierunkach lub specjalnosciach: ekonomia, zarzadzanie lub inne
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem,

6) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7) Udokumentowany 5 letni staz pracy , w tym minimum 2-letni staz w administracji
Jjednostek budzetowych

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ obstugi komputera i programéw operacyjnych: pakiet biurowy Libre Office lub
Word, Excel,

2) Umiejg¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych

3) Znajomos¢ procedur dotyczacych zamdwien publicznych oraz przepisow prawnych
zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku pracy,

4) Umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) Dyspozycyjnosé



6) Mile widziane doswiadczenie w opracowywaniu kosztoryséw inwestorskich (kalkulacji
cenowych) na roboty drogowe

4. Zakres wykonywanych na stanowisku

1) Przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktdrych
stosuje si¢ przepisy Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

2) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego,

3) Opracowywanie projektéw uméw i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4) Przesylanie ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszanie ogloszen tablicach
ogloszeniowych Zarzadu Drog Powiatowych,

5) Prowadzenie rejestru spraw z zakresu zaméwien publicznych,
6) Prowadzenie rejestru uméw z zakresu zaméwien publicznych,
7) Prowadzenie i nadzér na zaméwieniami publicznymi do 30 tys. Euro,

8) Przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora dotyczacych dziatalnosci Zarzgdu Drég
Powiatowych w Leborku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) Przygotowywanie SIWZ oraz innych niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
procedury w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzona procedura w sprawie udzielania
zamowien publicznych i jej archiwizacja,

11) Pomoc przy opracowywaniu kosztoryséw inwestorskich (kalkulacji cenowej) na roboty
drogowe zgodnie z obowigzujacymi normami,

12) Odbieranie pism otrzymanych droga elektroniczna i pocztg tradycyjng oraz udzielanie na
nie odpowiedzi

13) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Zarzadu Drog Powiatowych,

14) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw finansowych zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych

15) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu udzielonych zaméwien dla innych
jednostek i instytucji w tym organy kontrolne, GUS, instytucje wspotpracujgce,

16) Sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych i planu postepowarn,

17) Wykonywanie innych czynnosci zadan shuzbowych zleconych przez Dyrektor



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca przy komputerze

2) Praca w siedzibie pracodawcy w budynku przy ul. Czolgistow 5A

3) Budynek nie przystosowany dla os6b niepetosprawnych (brak windy)
4) Praca w pelnym wymiarze godzin

5) Mozliwo$¢ zatrudnienia od 28 wrzesnia 2019 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia)

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) Kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata
5) Podpisane o$wiadczenie kandydata:

e o korzystaniu z pelni praw publicznych,

® 0 braku skazania pelnomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

° 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

7. Termin skladania kopert : 06 wrzesnia 2019 r. do godz. 12:00

Aplikacje, ktore wplyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane

8. Miejsce skladania ofert: Zarzad Drég Powiatowych 84-300 Le¢bork ul. Czolgistow 5A |
pokoj nr 6

Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Specjalista”. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Drég
Powiatowej w Leborku (www.zdplebork.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZDP
w Leborku.




Przyjmuje si¢ skladanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do Zarzadu Drég Powiatowych
osobiscie lub przestane poczta. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data
wplywu do Zarzadu Drég, a nie data nadania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyijny i zyciorys (CV), nalezy opatrzy¢
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 20161
poz.922j.t) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016r. poz.902 j.t)”.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie, mailowo lub
listownie o dalszym post¢gpowaniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym
podpisem

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Dyrektor Zarzadu
Drog Powiatowych z siedziba w Leborku ul. Czolgistow 5A.

Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne
stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drég Powiatowych. Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili
si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

Dane nie bgdg udostgpniane odbiorcom danych w rozumieniu art.7 pkt. 6 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich
danych i ich poprawiania . dane przekazywane sa dobrowolnie.

Po zakonczeniu rekrutacji na stanowisko Specjalista ztozone dokumenty nalezy odebraé
osobiscie z siedziby Zarzadu Drég Powiatowych, ul. Czolgistéw 5A, 84-300 Lebork
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