ZDP-1a.100.6.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2022.530 ze zm.) oraz Rozporzgadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2021. 1960 ze zm.)

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie
64-700 Czarnkow, ul. Gdanska 56
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. zaméwien publicznych w Dziale Budowy, Utrzymania i Ochrony
Drég i Mostow

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze
3) minimum 2 lata stazu pracy
4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) staz pracy min. 6 miesiecy w obszarze zaméwien publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja lub pokrewne

2) mile widziany staz pracy w jednostkach administracji samorzgdowej,

3) znajomosc¢ przepisow ustawy: Prawo o ruchu drogowym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego

4) znajomosc¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych wraz z nowelizacjami, wiedzg
z zakresu zasad sporzgdzania dokumentacji przetargowej,

5) znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office,

6) umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji,

7) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

8) prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentacji
przetargowych, wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych przeprowadzanych przez Zarzgd Drég Powiatowych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z ustawg PZP.

2) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3) Sporzadzanie planu zaméwieh publicznych oraz planu postepowan.



4) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

5) Sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.

6) Nadzor nad prawidtowoscig stosowania prawa zamowien publicznych oraz procedur
przetargowych wynikajgcych z innych uregulowan w jednostce.

7) Przygotowywanie projektow uméw, porozumien i zlecen,
8) Prowadzenie niezbednych ewidenc;ji i rejestrow,

9) Publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zamoéwien publicznych wraz z obstugg
platform do komunikacji elektronicznej,

10) Przygotowywanie projektéw zarzadzen i wzoréw dokumentacji oraz wzoréw
postepowan w sprawach zamowien publicznych,

11) Wsparcie pracownikow komorek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamodwienia,
sporzadzaniu wnioskéw o wszczecie postepowania oraz wnioskow zakupowych,
w okreslaniu kryteriow wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
istotnych warunkéw umowy.

12) Przygotowywanie umow na roboty budowlane oraz dokumentacje techniczne.

13) Przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia odbioru koncowego
oraz dokumentéw do kontroli dokumentacji odbiorowej przekazanej przez
Wykonawce (atesty, Swiadectwa kontroli, wyniki badan itp.).

14) Przygotowywanie materiatdw analitycznych oraz rozliczanie zadan realizowanych
przez Zarzad Drdg.

15) Kontrolowanie prawidtowosci zafakturowania wykonanych robdét.

16) Kontrolowanie terminu zwrotu gwarancji, informowanie Wykonawcow,
uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych oraz przekazywanie informacji
0 zwrocie gwarancji do dziatu Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Kadr.

17) Przygotowanie materiatéw do sporzgdzanie informacji o drogach publicznych.
18) Udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;j.

19) Zastepowanie Kierownika i specjalisty w Dziale Budowy Utrzymania i Ochrony Drég
i Mostéw w czasie urlopu lub innych dtuzszych nieobecnosci.

20) Wykonywanie czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu Budowu Utrzymania
i Ochrony Drog i Mostow oraz czynnosci zleconych przez Dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci,



6) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem,

10) Klauzula informacyjna RODO
5. Informacje dodatkowe:

Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba,

z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

Praca biurowa wewnatrz pomieszczen i poza nimi. Godziny pracy state. Stanowisko pracy
jest zwigzane z pracg przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy, obstugg urzgdzeh biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim.
Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wozku inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Czarnkowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie

w sekretariacie Zarzgdu Drog Powiatowych w Czarnkowie lub za pos$rednictwem poczty
na adres Zarzadu Drog Powiatowych, ul. Gdanska 56, 64-700 Czarnkéw z dopiskiem

na kopercie: ,Nabor na stanowisko urzednicze Specjalista ds. zamoéwien publicznych

w Dziale Budowy Utrzymania i Ochrony Drég i Mostéw”, w terminie do dnia

28 czerwca 2023r., do godz. 15.00 (decyduje data wptywu dokumentéw do Zarzgdu Drog
Powiatowych).

Aplikacje, ktore wptyng do Zarzadu Dr6g Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 pkt 4,5,6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata klauzulg "za zgodnos$¢ z oryginatem™ i wtasnorecznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530 ze zm.).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu Il etapu procedury naboru.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zarzgdu Drog
Powiatowych w Czarnkowie — w Biuletynie Informacji Publicznej — oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie, ul. Gdanska 56.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, musi przedstawic
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor

/ - I mgr inz. Grzegorz Kazmierczak

Czarnkoéw, dnia 14 czerwca 2023 r.



