ZARZAD DROG POWIATOWYCH W ZABKOWICACH SL.
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.

o pracownikach samorzgdowych;

e posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych ;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze techniczne - specjainos¢ budownictwo,

o doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat pracy w jednostkach samorzadowych na

stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

e umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi / $rodowisko Windows,

Exel, Word, program do kosztorysowania /;

e znajomo$¢ przepisoéw ustawy prawo zamoéwien publicznych, prawo budowlane, o podatku

od towardw i ustug, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, o finansach

publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, kodeksu

postepowania administracyjnego;
o umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz;

e znajomo$¢ najwazniejszych przepisdow zwigzanych 2z funkcjonowaniem jednostek

budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosc¢ pracy w zespole;
e dyspozycyjnosé, rzetelnos¢,  terminowosé, odpowiedzialno$é,  sumiennosé
komunikatywno$&g;

e umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystywania ich w praktyce;

e umiejetno$¢ sporzgdzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

i




umiejetnos¢ badania wiarygodnosci finansowej podmiotéw- ocena sprawozdan
finansowych;

umiejetnos¢ weryfikacji kosztow ofertowych;

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Organizowanie przetargbw zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwierhi Publicznych,
Rozporzgdzeniami do Ustawy i zatwierdzonymi procedurami wewnetrznymi.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia publicznego.

Sporzgdzanie dokumentacji przetargowe] zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

Zamieszczanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych w biuletynie informacji publicznej /BIP/ i
na tablicy ogtoszen.

Sporzgdzanie umoéw z kompletem dokumentdéw i przekazywanie ich zainteresowanym
wydziatom celem dalszego prowadzenia spraw.

Udziat w pracach komisji przetargowej

Opracowanie regulaminu pracy Komisji Przetargowej oraz sporzgdzanie wzorcowych
materiatéw do przeprowadzania procedur przetargowych.

Udziat w rozprawach przed Krajowg lzbg Odwotawcza.

Wykonywanie sprawozdawczos$ci w powierzonym zakresie obowigzkow.

Przygotowanie postepowania oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamowienia wytgczonego z postepowania Ustawy PZP w ramach posiadanego upowaznienia.
Przygotowywanie umoéw na roboty dostawy materiaty i ustugi.

Udzielanie informacji i konsultacje w zakresie zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie prawo zamoéwien publicznych
oraz na podstawie wylgczonych z postepowania PZP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie w wnioskiem do dziatu ksiegowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz przekazywania do dziatu ksiegowo-kadrowego.

Opracowanie projektéow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcow postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz zaméwien wytgczonych z
postepowania ustawy PZP.

Prowadzenie spraw dot. budynkéw / przeglady, ksigzki obiektéw, plany remontéw, zlecanie i
przygotowywanie robét oraz nadzorowanie i rozliczanie prowadzonych prac w tym zakresie/.
Przeprowadzanie licytacja-przetargi na sprzedaz przedmiotéw ruchomych .

Zakup materiatéw i ustug w zakresie remontu i utrzymania baz i budynkéw.

Sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem.




Skiadanie zapotrzebowania na szkolenia.

Sporzgdzanie analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen.

Petnienie dyzuréw i sterowanie zimowym utrzymaniem drég.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekcje Zarzgdu Drog.

4. Wymagane dokumenty:

e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
okresy zatrudnienia,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgce zatrudnienie na czas nieokreslony lub okreslony
dtuzszy niz 6 miesiecy jesli pracowat w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 stawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223,poz. 1458)

o kserokopie zasdwiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 w/w
ustawy o pracownikach samorzgdowych, zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, jesli takg stuzbe kandydat ukonczyt,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

o oswiadczenie dot. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

e oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych;

e oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych;

e kontakt: telefon, e-mail

Dodatkowo:

e list motywacyjny,

e  Zyciorys,

5. Warunki zatrudnienia

petny wymiar czasu pracy;

praca jednozmianowsa;

wykonywana w pomieszczeniu biurowym na parterze;
przy sztucznym o$wietleniu;

samodzielna i w zespole;

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w Zarzadzie Drog Powiatowych w Zgbkowicach

SI. lub na stronie www.bip.zdp-zabkowice.pl




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Zarzgdu Drog
Powiatowych w godzinach od 7.30 do 14,30 od poniedziatku do pigtku lub pocztg na adres
Zarzad Drog Powiatowych w Zgbkowicach Sl. ul. Daleka 19 57-200 Zagbkowice Sl.

Zardwno aplikacje ziozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny by¢ ziozone w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze DO SPRAW
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w terminie do dnia 08.02.2018 do godz. 14:%

Aplikacje, ktore wptyng do Zarzadu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie skfada¢ sie bedzie z Il etapéw :

| etap — wstepna selekcja kandydatoéw — ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu
porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu .

Il etap - selekcja koricowa kandydatéw test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna podczas ,
ktérej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien z zakresu: Ustawy o Prawo
Zaméwien Publicznych, Prawo Budowlane, Pracownikach Samorzadowych

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru osoby , ktére spehnily wymogi
formaine zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.zdp-zabkowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu przy ul.
Dalekiej 19 w Zgbkowicach SI. .




