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L ?bork, 22.08.2019 .

Og~?oszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz?dnicze

OG?0OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Zarz?d Drog Powiatowych w L?borku og?asza otwarty i konkurencyjny nabdor na wolne stanowisko
urz?dnicze

1. Nazwa zawodu: Specjaistads. zamowie? publicznych

Stanowisko pracy: Specjaista

2. Wymagania niezb?dne:

1) Obywatelstwo pa?stwa cz?onkowskiego Unii Europejskigl oraz obywatele innych pa?stw, ktorym na
podstawie umow mi?dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnego przys?uguje prawo do zatrudnienia na
terenie Rzeczpospolite) Polskig,

2) Pe?na zdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pei praw publicznych

3) Brak skazania pe”nomocnym wyrokiem s?du za umy?ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego
lub umy? ne przest?pstwo skarbowe

4) Znajomo?? j?zyka polskiego w mowie i pi?mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowi 2zkow
specjalisty (nie dotyczy obywateli RP),

5) Stan zdrowia pozwal g ?cy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

5) Wykszta?cenie wy?sze 0 kierunkach lub specjalno?ciach: ekonomia, zarz?dzanie lub inne umo?iwig ?ce
wykonywanie zada? na stanowisku obj ?tym naborem,

6) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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7) Udokumentowany 5 letni sta? pracy , w tym minimum 2-letni sta? w administracji jednostek bud?etowych

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo?? obs?ugi komputerai programdw operacyjnych: pakiet biurowy Libre Office lub Word, Excel,
2) Umig2no?? obs?ugi urz?dze? biurowych

3) Znajomo?? procedur dotycz?cych zamdéwie? publicznych oraz przepiséw prawnych zwi?zanych z realizacj?
zada? na stanowisku pracy,

4) Umigtno?? skuteczngl komunikacji oraz pracy w zespole,
5) Dyspozycyjno??

6) Mile widziane dowiadczenie w opracowywaniu kosztorysow inwestorskich (kalkulacji cenowych) na
roboty drogowe

4. Zakres wykonywanych na stanowisku

1) Przygotowanie i prowadzenie post?powa? o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych stosuje si?
przepisy Ustawy Prawo Zamowie? Publicznych,

2) Uczestniczenie w pracach komigji przetargowych powo?ywanych do przygotowaniai przeprowadzenia
postepowania o udziel enie zamowienia publicznego,

3) Opracowywanie projektow umow i prowadzenie dokumentacji post?powania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) Przesy?anie og?0sze? 0 zamowieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamoéwie? Publicznych,
Biuletynie Informacji Publiczneg oraz wywieszanie og?osze? tablicach og?oszeniowych Zarz?du Drog
Powiatowych,

5) Prowadzenie rejestru spraw z zakresu zamowie? publicznych,

6) Prowadzenie rejestru umow z zakresu zamowie? publicznych,

7) Prowadzenie i nadzor na zamowieniami publicznymi do 30 tys. Euro,

8) Przygotowywanie projektow zarz?dze? dyrektora dotycz?cych dzia?alno?ci Zarz?du Drog Powiatowych w
L ?borku zgodnie z obowi ?zuj?cymi przepisami prawa,

9) Przygotowywanie SIWZ oraz innych niezb?dnych dokumentéw do przeprowadzenia procedury w sprawie
udzielania zamowie? publicznych,

10) Prowadzenie dokumentacji zwi?zanej z prowadzon? procedur? w sprawie udzielania zamowie?
publicznych i jg archiwizacja,

11) Pomoc przy opracowywaniu kosztorysow inwestorskich (kalkulacji cenowej) naroboty drogowe zgodnie z
obowi ?zuj2cymi normami,

12) Odbieranie pism otrzymanych drog? elektroniczn? i poczt? tradycyjn? oraz udzielanie na nie odpowiedzi

13) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Zarz?du Drog Powiatowych,



14) Sprawdzanie pod wzgl2dem merytorycznym dokumentow finansowych zgodnie z ustaw? o zaméwieniach
publicznych

15) Sporz?dzanie okresowych sprawozda? z zakresu udzielonych zamowie? dlainnych jednostek i instytucji w
tym organy kontrolne, GUS, instytucje wspd?pracuj ?ce,

16) Sporz?dzanie rocznego planu zamowie? publicznych i planu post?powa?,
17) Wykonywanie innych czynno?ci zada? s?u?bowych zleconych przez Dyrektor

5. Informacja o war unkach pracy na stanowisku

1) Praca przy komputerze

2) Pracaw siedzibie pracodawcy w budynku przy ul. Czo?gistow 5A

3) Budynek nie przystosowany dla 0osob niepe?nosprawnych (brak windy)
4) Pracaw pe?nym wymiarze godzin

5) Mo?liwo?? zatrudnienia od 28 wrze?nia 2019 .

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu powiadcza) ?cego wymagane wykszta?cenie (kserokopia dyplomu lub
za?wiadczenia)

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj?cej si? 0 zatrudnienie
4) Kopia dokumentow potwierdzaj ?cych dowiadczenie zawodowe kandydata

5) Podpisane o?wiadczenie kandydata:
0 korzystaniu z pe?ni praw publicznych,

0 braku skazania pe?nomocnym wyrokiem s?du za umy?ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego
[ub umy? ne przest?pstwo skarbowe

0 braku przeciwskaza? zdrowotnych do wykonywania pracy na okre?onym stanowisku

7. Termin sk?adania kopert : 06 wrze?nia 2019 r. do godz. 12:00

Aplikacje, ktore wp?yn? do Zarz?du po wy?gj okre?onym terminie nie b?d? rozpatrywane



8. Migjsce sk?adania ofert: Zarz?d Drog Powiatowych 84-300 L ?bork ul. Czo?gistéw 5A , pokdj nr 6

Ofert? z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nale?y sk?ada? w zamkni?tych kopertach z dopiskiem,,
Nabor na stanowisko Specjalista”. Informacja o wyniku naboru b?dzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zarz?du Drég Powiatowej w L ?borku (www.zdplebork.pl) oraz natablicy
informacyjnej w siedzibie ZDP  w L ?borku.

Przyjmuje si? sk?adanie ofert w formie pisemnegj dostarczone do Zarz?du Drog Powiatowych osobi?cie lub
przes?ane poczt?. Dla oferty przes?angj poczt? terminem wi???cym jest data wp?ywu do Zarz?du Drég, anie
data nadania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i ?yciorys (CV), nale?y opatrzy? klauzul? , Wyra?am
zgod? na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb?dnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista zgodnie z ustaw? z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016r poz.922j.t) oraz ustaw? z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorz?dowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 j.t)".

Kandydaci spe?niaj?cy wymogi formalne zostan? poinformowani telefonicznie, mailowo lub listownie o
dalszym post?powaniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjnei o?wiadczenia nale?y opatrzy? w?asnor ?cznym podpisem

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Dyrektor Zarz?du Drég
Powiatowych z siedzibaw L ?borku ul. Czo?gistow 5A.

Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w 0g?oszeniu wolne stanowisko urz?dnicze
w Zarz?dzie Drog Powiatowych. Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorz?dowych informacje o kandydatach, ktorzy zg?osili si? do naboru, stanowi? informacj? publiczn? w
zakresie obj 2tym wymaganiami zwi?zanymi ze stanowiskiem okre?onym w og?oszeniu o naborze.

Dane nie b?2d? udost?pniane odbiorcom danych w rozumieniu art.7 pkt. 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o
ochronie danych osobowych. Ka?dy ma prawo dost?pu do tre?ci swoich danych i ich poprawiania . dane
przekazywane s? dobrowolnie.

Po zako?czeniu rekrutacji na stanowisko Specjalista z?0?o0ne dokumenty nale?y odebra? osobi?cie z siedziby
Zarz?du Drog Powiatowych, ul. Czo?gistéw 5A, 84-300 L ?bork
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