Zarzad Drég Powiatowych

REG

99-100 teczyca
ul. Mickiewicza 12
tel. 024 721 27 41

pumnaszan e rs-20 6y rektor Zarzgdu Drog Powiatowych w Leczycy

oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. zamowien publicznych i ochrony srodowiska
w wymiarze 1 etatu

Wymiar czasu:
Pelny etat

Liczba stanowisk pracy : 1

Termin i miejsce skladania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,Nabor na stanowisko ds. zamdéwien publicznych i ochrony srodowiska w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Leczycy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07.02.2018 r. do godz. 10%
na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Leczycy ul. Mickiewicza 12, 99 - 100 Leczyca.

Wymagania niezb¢dne:

- Ukonczone studia wyzsze,

- Roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j

- Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office

- Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych/ksero, drukarka, fax

- Znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych

- Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

- Komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole, asertywnosé, konsekwentnosé,
terminowo$¢, zaangazowanie w powierzone obowigzki.

Wymagania dodatkowe:

- Znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzadowe;j

- Znajomos¢ kodeksu cywilnego o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

- Praktyczna znajomos$¢ problematyki zaméwien publicznych

- Znajomos¢ sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych

- Weryfikacja kosztorysow ofertowych

- Prawo jazdy kategorii B

- Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

- Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. zamdwien publicznych
i ochrony $rodowiska.

- Sprawnos¢ organizacyjna, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé



Zakres obowigzkow:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Opracowywanie i sporzadzanie uméw zawieranych przez ZDP w Leczycy
z wykonawcami.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby ZDP
w Leczycy.

Dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa wydatkowanie srodkow publicznych,
terminowe opisywanie zlecen, uméw i rachunkow,

Sporzadzanie na zadanie przelozonego sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
zajmowanego stanowiska.

Przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Dyrektorowi dokumentéw

dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne do
zatwierdzenia.

Prowadzenie postgpowania na udzielanie zamowien publicznych w zakresie rob6t
drogowych, przygotowywania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
Dokonywanie zakupow materialéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
Zarzadu — w ramach zakupow do 30 000 Euro.

Rozpoznanie cenowe rynku pod katem dokonywania jak najtanszych zakupdw.
Prowadzenie ewidencji dokonanych zakupdw.

Zakupy odziezy roboczej i srodkow ochrony osobistej.

Prowadzenie ewidencji zanieczyszczen emitowanych przez ZDP.

Opisywanie faktur pod katem zgodnosci z Prawem Zaméwien Publicznych.

Nadzor nad sprawami zwigzanymi z drzewami rosngcymi w pasie drogowym.
Wydawanie zgod na korzystanie z przystankow na terenie powiatu teczyckiego.
Wspolpraca z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego w zakresie organizacji
ruchu.

Opracowywanie projektow organizacji ruchu.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- poswiadczony przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem dokument potwierdzajacy

tozsamosc,

- oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

- oryginaty lub poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie swiadectw

pracy,

- oryginaty lub poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje zawodowe, nabyte umiejetnosci,

- o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub post¢gpowanie dyscyplinarne,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni



praw publicznych,
- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie, o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 922) oraz na publikacje nazwiska i imienia na stronie Biuletynu Informacji Publiczrej
Starostwa Powiatowego w Leczycy.

Warunki pracy:

- Praca w siedzibie urzedu przy stanowisku biurowym,
- Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- Bezpieczne warunki pracy,

- Wyjazdy w delegacje, szkolenia.

Dodatkowe informacje:

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Aplikacje,
ktére wplyng lub zostang dorgczone do ZDP w t.eczycy po terminie lub nie bedg kompletne -
nie bedg rozpatrywane. ZDP w Leczycy na kopercie oznakowanej jak wyzej wpisuje date
wplywu, w przypadku przestania poczta za dat¢ zlozenia uwaza si¢ date doreczenia przesylki
do ZDP. Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym
samym zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru umieszcza si¢ na stronie internetowe;j
Starostwa Powiatowego w Leczycy. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie
badz telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji Konkursowe;j,
celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry
zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Leczycy. Osoba wyloniona na stanowisko okreslone w ogloszeniu,
zobowigzana bedzie przed podpisaniem umowy, przedstawi¢ oryginaly dokumentoéw oraz
zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny oraz zaswiadczenie
lekarskie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzenia badan z zakresu
medycyny pracy. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres nie dtuzszy niz 1 rok.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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