STAROSTWO POWIATOWE W GROJCU
ul. Pilsudskiego 59, 05-600 Gréjec
tel./48/ 6651110, fax /48/6651117

e-mail: starostwo@grojec.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Podinspektora
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

4) brak skazania za przestepstwa z winy umyslnej lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) umiej¢tno$¢ poshugiwania si¢ komputerem i korzystania z Internetu,

6) min 6 miesigcy okres zatrudnienia przy udzielaniu zaméwien publicznych w administracji
samorzadowej ,

7) znajomo$¢: ustaw i rozporzadzen dotyczgcych :

a) Ustawy =z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.),

b) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju w sprawie rodzajéow dokumentéw, jakich moze zgdac
zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenic zaméwienia (Dz.U. z 2016 r. poz.
1126),

¢) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2254),

d) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie innych niz cena obowigzkowych kryteriow
oceny ofert w odniesieniu do niektérych rodzajow zaméwieh publicznych z dnia 10 maja 2011 r.
(Dz.U. Nr 96, poz. 559),

- Ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej z dnia 5 sierpnia 2015 r. (Dz.U.
22015 r. poz. 1255)

- Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r . ( tj.
Dz.U. 22016 r. poz. 1817)



’

8) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, dyspozycyinosé.

2. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomosé problematyki zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,

2) praktyczna znajomos$¢ problematyki zwigzanej  z nieodplaing pomocg prawna

3) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,

4) zdolnosei organizacyijne,

5) umiejetnodei:  logicznego myslenia, korzystania z przepisow prawa, selekcjonowania
informacji, shuichania i wystawiania sie, przedstawiania i argumentowania swoich racji; fatwogé
nawigzywania kontaktdw,

6) umiejetnosé:

- interpretaci aktow prawnych, w szezegdlnosci dotyczacych zamdwien publicznych,

- sporzadzania dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

- badania wiarygodnosei finansowej podmiotéw oceny sprawozdan finansowych,

- weryfikacji kosztoryséw ofertowych,

- pracy zespoltowej,

- wspdlpracy z ludzmi,

-skrupulatnos¢, odpowiedzialnosé, samodyscyplina, terminowosé, sumiennosé.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do ktérych
stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postepowari do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy
PZP,

2) Uczestniczenie w  pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz
wspoldziatanie przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien z merytorycznie
odpowiedzialnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

4) Opracowywanie projektéw uméw w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

5) Przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikaciji
w biuletynie Zamowien Publicznyeh, przekazywanie dokumentéw przetargowych pracownikowi
odpowiedzialnemu za strone internetowg  Powiatu  Gréjeckiego celem ich zamieszezenia,
publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen

Powiatu Gréjeckiego,




6) Sprawdzanie dokumentow dotyczgcych zamdwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
7 obowigzujgeymi przepisami oraz ofert zlozonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym 1 spetnienia przez wykonawedw wymaganych
warunkow dla potizeb Komisji Przetargowe;,

7) Przedkfadanie czlonkom Komisji Przetargowej i Staroscie Gréjeckiemu  dokumentow
dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

8) Przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan dotyczacych zamdwien publicznych,

9} Terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Powiat Grojecki,

10) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy PZP,
oraz postepowan do ktoérych nie stosuje sie przepisdéw Ustawy PZP,

11) Sporzadzanie zbiorczej informacji o wykonaniu zadan z zakresu meodplatnej pomocy prawne;
12) Sporzadzanie list obecnodci i ich kontrola dla punktéw nicodplatnej pomocy prawnej Powiatu

13) Prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu nicodplatnej pomocy prawnej, w tym
ogloszenie otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia punktéw nieodplatnej pomocy
prawne], wraz z ogloszeniem wynikéw wyboru.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy, zakresy czynnosci,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) certyfikaty potwierdzajace posiadanie wiedzy z zakresu zaméwien publiczaych

0} wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzor
ustalony zostal rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286
z pozn. zm.),

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosel prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

8) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na tym stanowisku,

S. Warunki zatrudnienia:



Miejsce pracy: praca w budynku Starostwa Powiatowego w Grojeu, ul. Pitsudskiego 59. Budynek
Starostwa jest dostosowany do poruszania si¢ 0sOb niepetosprawnych z dysfunkcjg konczyn
dolnych (posiada winde).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane jest:
z pracg przy komputerze w pomieszczeniach stale] pracy, oswietlonej $wiatlem naturalnym

i sztucznym z wentylacjg grawitacyjna, z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zatrudnienie planowane w wymiarze pelnego etatu, na czas okre$lony do 6 miesiecy,

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres urzedu:
Starostwo Powiatowe ul. Pitsudskiego 59, 05- 600 Grojec do dnia 16 paidziernika 2017 r .
z dopiskiem:

NABOR NA WOLNE STANOWISKO - SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic internetowej. Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bipgrojec.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 59.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (1. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (i. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
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