Data wprowadzenia: 03.11.2021r.

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Starachowicach

Oglasza

Nabér na wolne stanowisko urzednicze

w niepetnym wymiarze czasu pracy (% etatu)

1. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drog Powiatowych Starachowice
Ul. Ostrowiecka 15

27 — 200 Starachowice

2. Okreslenie Stanowiska Urzedniczego:

Referent ds. zamowien publicznych

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem ktore sg niezbedne, ktére sa dodatkowe.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze (administracja, ekonomia, prawo lub techniczne z zakresu
budownictwa drogowego)

- conajmniej 2 lata zwiazane z pracg w administracji publicznej,

- petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- biegta znajomos$é obstugi komputera (Microsoft Office, srodowisko Windows),

- bardzo dobra znajomo$c¢ zagadnien z zakresu Prawa Zamowien Publicznych,

- podstawowa znajomosé zagadnien z zakresu Ustawy o drogach publicznych,

- podstawowa znajomosé Ustawy o finansach publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- komunikatywnosé, umiejetno$c wspétpracy, oraz szybkiego uczenia sie.



Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

samodzielnosa,
obowiazkowos$a,

doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zatgcznikami
(z wytgczeniem elementdw SIWZ przygotowanych przez poszozegoine stanowiska
pracy) wraz z zatgcznikami,

przygotowywanie i przesytanie on-line ogtoszen o zamowieniu i udzieleniu zamoéwienia
do Biuletynu Zamowienn Publicznych oraz Dziennika Urzedowego Unii Europejskie
w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily),

udziat w pracach Komisji Przetargowej w zakresie okreslonym w Regulaminie Pracy
Komisji Przetargowe;,

sprawdzanie i ocena ofert przetargowych,

prowadzenie korespondenciji z wykonawcami,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien poza ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

sporzgdzanie umow zawieranych przez Zarzad Drog Powiatowych w zakresie zamowien
publicznych,

zabezpieczenie | przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

sporzadzanie wspodlnie z pracownikami pionu technicznego wnioskow aplikacyjnych
o dofinansowanie zadan z budzetu panstwa, oraz z innych Zrodet zewnetrznych,
sporzadzanie  dokumentéw do  zawarcia umow  pomiedzy  jednostkami
dofinansowujacymi  zadania a Powiatem Starachowickim oraz sporzgdzanie
dokumentow rozliczeniowych z ich realizacji,

sporzgdzanie dokumentéw (referencji) dla wykonawcow potwierdzajacych przez nich
wykonanie zadan zleconych przez Zarzad Drog Powiatowych w Starachowicach,

nadzor nad zgodnoscig wystawionych faktur z zawartymi umowami i zamoéwigniami.



4. Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny,

- GV (z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej),

- Dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (kserokopia)

- Oswiadczenie kandydata, Zze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skarany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego.

- Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1000)

5. Dodatkowe dokumenty:
Oryginaty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ewentualne doswiadczenie

zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejetnosci zwiazane ze stanowiskiem.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
. Dokumenty nalezy przestac lub ztozyé osobiécie w zamknietych kopertach z dopiskiem:
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w niepelnym wymiarze czasu pracy (% etatu)
Referent ds. zamoéwien publicznych
na adres:

ZARZAD DROG POWIATOWYCH STARACHOWICE

ul. Ostrowiecka 15

27-200 STARACHOWICE

7. Termin sktadania dokumentow : 15.,11.2021 r.
Dokumenty, ktore wptyng do Zarzadu Drog Powiatowych po okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

8. Inne informacije:

Postepowanie w sprawie naboru zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych
Starachowice.

Lista osdb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaty sie
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona do dnia 17.11.2021 r. na



tablicy ogtoszen w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych Starachowice oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej (www. zdp-starachowice.pl).

Lista bedzie zawiera¢ numery referencyjne kandydatéw nadane w trakcie sprawdzania
dokumentow aplikacyjnych. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng bedg

powiadamiani indywidualnie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakornczenia procedury naboru.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie w procesie rekrutacii
bedg odsytane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru poczta lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych po wczesniejszym umoéwieniu sie telefonicznym.

11. Dodatkowych  informacji  udziela  Dyrektor  Zarzadu Drog  Powiatowych

w Starachowicach lub Inspektor ds. pracowniczych i administracji.

DYREKTOR
rég Powiatowych

er inZ. Andrze; Klimeza)




