STAROSTWO POWIATOWE W GROJCU
ul. Pitsudskiego 59, 05 — 600 Grojec
tel. /48/ 6651100, fax /48/ 6651147
e-mail: grojec(@grojec.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
»LINSPEKTORA W WYDZIALE INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1 ROZWOJU POWIATU”

1. Wymagania niezbedne:

D

1)
2)

1)
2)

3)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze;

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy;

obstuga komputera: znajomosé MS Office (Word i Excel);

wiedza i znajomos$¢ przepisow:

ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz.
511);

Instrukcji Kancelaryjnej (Dz.U. z 2011r Nr 14, poz. 67);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1843);

znajomos¢ zagadnien realizacji zamowien publicznych, w szczegdlnosci dokumentowania
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, umiejetnosé opracowania kompletnej
dokumentacji pozwalajacej na wszczecie i przeprowadzenie postepowania;

znajomos$¢ zagadnien realizacji inwestycji, w szczegdlnosci opracowania kompletnej
dokumentacji inwestycyjnej, kontroli przebiegu zadania oraz dokumentowanie;

znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe: preferowane w jednostce samorzadu terytorialnego;

kultura osobista, komunikatywnos¢, punktualnosé, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzenie planu zaméwien publicznych na podstawie jednostkowych plandow
zamowien opracowanych przez poszczegodlne Wydzialy Starostwa,

Weryfikacja wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalnym
wraz z okreslaniem trybu udzielenia zamowienia publicznego,

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych, oraz zapytania ofertowego, wraz z pracownikami



poszczegolnych wydzialow odpowiedzialnych merytorycznie za opis przedmiotu
zamowienia,

4) Udzial w pracach komisji przetargowych, wraz z przedkladaniem Staroscie dokumentow
dotyczgcych przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

5) Sporzgdzenie dokumentacji w trakcie realizacji post¢powania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, oraz zapytania ofertowego,

6) Opracowywanie odpowiedzi na pytania zadawane w trakcie realizacji postgpowania o
udzielenic zamoéwienia publicznego w uzgodnieniu z pracownikami poszczeg6lnych
wydzialéw odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot zamowienia,

7) Wykonanie czynnos$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wylonionym wykonawcg
zamoOwienia publicznego oraz zapytania ofertowego,

8) Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz dokumentacji post¢powania
przez okres wskazany w ustawie, o ile umowy o finansowanie zaméwienia nie zawierajg
wymagania w zakresie dluzszego przechowywania tych dokumentow,

9) Archiwizowanie ofert zlozonych w toku zapytania ofertowego, oraz dokumentacji
postepowania przez okres wskazany w aktualnie obowigzujgcych przepisach o ile umowy
o finansowanie zapytania nie zawierajg wymagania w zakresic dluzszego
przechowywania tych dokumentow,

10) Sporzgdzenie rocznego sprawozdania do Urzgdu Zamowien Publicznych o udzielonych
zamOwieniach publicznych w oparciu o informacje przekazane przez poszczegolne
Wydzialy Starostwa,

11) Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng ogloszen o zaméwieniach publicznych
i zapytaniach ofertowych do publikacji w Biuletynie Zamodéwien Publicznych, oraz
przekazywanie dokumentow przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za ich
umieszczanie na stronie BIP 1 stronie internetowej Powiatu Grojeckiego, oraz
zamieszczanie ogloszen w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;,

12) Terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego przez Powiat Gréjecki,

13) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP,
oraz postepowan do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy PZP

14) Obstuga poczty elektronicznej i EZD,

15) Wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydzialu, Staroste 1 Wicestaroste,

16) Realizowanie zadan Starosty okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy, zakresy czynnosci;

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

6) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;



8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.1.

10) w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy
posiadane obywatelstwo oraz dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego,
zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j;

S. Warunki zatrudnienia:

Miejsce pracy: praca w budynku Starostwa Powiatowego w Grojeu, ul. Pitsudskiego 59.

Budynek Starostwa jest dostosowany do poruszania si¢ 0s6b niepelnosprawnych z dysfunkcjg

konczyn dolnych (posiada windg).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane jest:

z praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym

i sztucznym z wentylacjg grawitacyjng, z przemieszczaniem sie wewngtrz budynku.

6. Zatrudnienie planowane:

W wymiarze pelnego etatu, na czas okre$lony do 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejne;j

umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Grdjcu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 28 stycznia 2020 r. do godz.
15:00 w siedzibie urzgdu lub pocztg na adres urzedu: Starostwo Powiatowe ul. Pilsudskiego
59, 05 — 600 Grojec z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale
Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Rozwoju Powiatu”.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
nastepujacg klauzuly:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr

119, 5.1. w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
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