Zakacznik nr 3

do Regulaminu naboru

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Slupsku
ul. Sloneczna 16e, 76-200 Shupsk

Nabor dotyczy zatrudnienia:
- W wymiarze — pelnym,
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest

poprzedzona umowami na czas okreslony.

W miesigcu czerwecu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Stupsku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
c) wyksztalcenie: wyzsze,
d) kierunek wyksztatcenia: techniczny, ekonomiczny, prawniczy lub administracyjny,
e) minimum 35 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej 2 letni staz pracy przy
przygotowywaniu zamowien publicznych,
f) znajomos$¢ i umiejetnos$¢ whasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:
ustawy prawo zamowien publicznych,
kodeksu cywilnego,
kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o finansach publicznych,



Wymagania dodatkowe

a) praktyczna znajomo$c¢ zagadnien i stosowanie przepisow w zakresie Prawa zamowien publicznych,

b) biegla znajomos¢ programu MS Office (mile widziana znajomosc¢ obstugi BIP oraz UZP w zakresie
zamieszczania treSci dot. postepowan zamdéwien publicznych),

) samodzielno$¢, obowiazkowos$¢, doktadnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka

kultura osobista, umiejetno$¢ wykonywania pracy pod presjg czasu.

2. Warunki pracy

a) stanowisko pracy miesci si¢ w pokoju dwuosobowym,

b) wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

C) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu,

d) wysitek gtownie umystowy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie pism w formie urzedowej do instytucji publicznych oraz wykonawcow,

b) przygotowywanie niezbednych dokumentéw w zakresie zaméwien publicznych dotyczacych robot
budowlanych, ustug oraz dostaw wraz ze sporzadzaniem odpowiednich w tym zakresie umow,
sporzadzanie i publikowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z ogloszeniami
na stronie t.j. BIP, UZP itp.,

¢) udzial w pracach komisji przetargowej wraz z badaniem i oceng ofert oraz sporzgdzaniem
protokotéw z postepowan,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie iloSci wykonanych robot budowlanych, ustug oraz
dostaw, poniesionych naktadéw inwestycyjnych oraz sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan,
analiz i informacji w tym zakresie,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych,

f) udzial w pelnieniu dyzuréw podczas prowadzenia akcji zimowej przy drogach powiatowych.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys ( CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (kserokopie dyplomow, swiadectw),



d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach),

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) dokument potwierdzajacy posiadanie doswiadczenia w pracy zwigzanej z zamdwieninami
publicznymi,

h) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

j) o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

k) w przypadku kandydata z orzeczona niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

1) osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowe;,

m) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie
z 0golnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE

L1192 04.05.2016 1.).

5. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure¢ naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku (pokdj Nr 15), lub za posrednictwem poczty na adres: Zarzad
Drég Powiatowych, ul. Stoneczna 16 e, 76-200 Shlupsk z dopiskiem: “nabdér na stanowisko
Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych” w terminie do dnia 26.07.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (dla nadanych za posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego).
Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spelnia wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.zdp.slupsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych
w Stupsku.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Stupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywane w Zarzadze Drog Powiatowych przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty. Zarzad
Drog Powiatowych nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu nieodebrane

przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Stupsk, 15.07.2019 1. {

(miejscowosc, data)



