Ogloszenie o naborze na stanowisko:
ds. zamoéwien publicznych - 1 etat w Zarzadzie Drog Powiatowych

w Lomzy
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w tomzy
tomza, ul. Poligonowa 30,0ogtasza nabér na stanowisko: ds. zamdéwien publicznych
- w wymiarze 1 etatu w Zarzadzie Drog Powiatowych w £tomzy.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) Biezaca znajomos¢ wszelkich przepisow zwigzanych z udzielaniem zamowien w trybie - Prawo
zaméwien publicznych.
2) Wykonywanie czynnosci stanowigacych podstawe do rozpoczecia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci:
a. ustalenie wartosci zamowien,
b. opisanie przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci na podstawie danych otrzymanych od
poszczegolnych sekcji,
c. propozycja trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,
d. sporzadzenie projektu ogtoszenia lub zaproszenia wymaganego dla trybu postgpowania
o udzielenie zamodwienia publicznego,
e. przedstawienie propozycji listy wykonawcéw, do ktérych mogty by¢ skierowane zaproszenia, wraz
z podaniem kryteriow kwalifikacji na liste,
sporzadzenie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
przygotowanie projektu wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepnionej wykonawcom
ubiegajacym sie lub zamierzajacym sie ubiegac o udzielenie zamdwienia publicznego,
wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktérej mowa w pkt g),
i. przedtuzanie terminu do skfadania ofert.
3) Sporzadzenie protokotu z postepowania i innych dokumentéw zwigzanych z procedura zamowien
publicznych.
4) Zapewnienie zachowania formy pisemnej postepowania.
5) Wydawanie lub wysytanie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia.
6) Prowadzenie rejestru wykonawcow, ktdrzy pobrali specyfikacje w razie koniecznosci w ustalonej
formie.
7) Przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
8) Uczestniczenie we wszystkich pracach komisji przetargowej.
9) Prowadzenie rejestru przetargow.
10)Umieszczenie wymaganych ustawg dokumentow na odpowiednich stronach internetowych.
11)Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielanych zaméwieniach publicznych.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Praca w budynku Zakfadu na parterze w tomzy przy ul. Poligonowej 30 . Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku, nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

W budynku brak wtasciwego podjazdu, ktéry umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim. W budynku ciagi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
Toalety nie sq dostosowane do wozkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy administracyjno-biurowe zwigzane roéwniez z przemieszczaniem
sie w terenie i wewnatrz budynkdw, praca przy monitorze komputera ponizej potowy dobowego czasu
pracy, prowadzeniem rozméw telefonicznych, kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym.




Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, wymagany 3 letni staz pracy w administracji publicznej -
udokumentowany wedtug kryteribw obowigzujacych przy ustalaniu okreséw pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w urzedach administracji publicznej,

znajomoé¢ obstugi programéw komputerowych uzytecznych na stanowisku pracy,

minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, odpowiedzialnosé¢, odpornos¢ na
stres, doktadnos$é¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

prawo jazdy kat. B

dobra znajomos¢ obstugi komputera w programie Word, Excel,

znajomos¢ zagadnien organizacji i zarzadzania drogami,

znajomo$¢ aktualnych przepiséw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w trybie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych - dotyczacych postepowan przetargowych,

znajomos¢ regulacji prawnych: ustawa o drogach publicznych, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ zagadnien organizacji i zarzadzania gminami,

umiejetnos¢ negocjacji,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, motywacja do pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list ~motywacyjny
podpisane odrecznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,
podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych; jest obowiazany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z konkursem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z art. 6 ust. 1a rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE(ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE.L.
216.119/1.z dnia 2016.05.04) na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, a takze na okres podlegajacy
kontroli i przechowywania.




Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 16.09.2024r. do
godz. 15%°  (liczy sie data wptywu do ZDP w tomzy) pokéj nr 1 pod adresem: Zarzad Drég
Powiatowych, ul. Poligonowa 30, 18-400 tomza w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
+.Nabér na wolne stanowisko urzednicze”.

Aplikacje, ktére wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w ZDP w tomzy w dniu: 17.09.2024r.
Oferty odrzucone zostang odestane.

Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.(Dz. Urz. WE.L.2016.119.1.z dnia 2016.05.04) informujg, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w trakcie postepowania konkursowego jest
Zarzad Drég Powiatowych w tomzy ul. Poligonowa 30, 18-400 tomza, kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych email:iod@zdplomza.com

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze, kontroli i przechowywania na podstawie art. 6,13 i 15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. la, ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016r.

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okres
przechowywania akt sprawy wynikajacy z innych rozporzadzen,

4) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

5) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Danych
Osobowych,

6) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne na podstawie wskazanych wyzej przepisow
prawa: w przypadku nie podania wymaganych danych oferta kandydata nie bgdzie brana pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym,

7) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

AT wpisu
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