Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Myszkowie

ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | GOSPODARCZYCH
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Myszkowie

W wymiarze czasu pracy: peitnym

. Wymagania niezbedne :

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku oséb spetniajgcych warunki zawarte w art. 11
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
zdolnosci analityczne, wysoka kultura osobista,

wyksztatcenie administracyjne lub prawnicze lub ekonomiczne lub podyplomowe z zakresu
zamoéwien publicznych,

do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych 2z udzielaniem zaméwien
publicznych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

znajomos¢ przepisow Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie powiatowym,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw w pakiecie MS Office.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

tworzenie, publikowanie i aktualizacja planéw zamoéwien przewidzianych do realizacji
w danym roku;

opracowywanie, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowar o udzielenie zaméwieri
publicznych.

prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zamoéwieniach publicznych
polegajacych na wiasciwym i kompletnym przygotowaniu materiatéw do udzielenia
zamowienia, we wspodtpracy z komérkg merytoryczng;

przygotowywanie, w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi, projektéw umow
oraz aneksow do nich, w zakresie zamoéwien wymagajgcych stosowania przepisow
o zamowieniach publicznych;

prowadzenie postepowan przetargowych we wszystkich okreslonych w przepisach trybach,
bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia;

udziat w pracach Komisji Przetargowej;

prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy a nastepnie zwracanie
zabezpieczenia;

przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych;

udostepnianie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zainteresowanym uczestnikom postepowania oraz innym osobom na zasadach

okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o dostepie
do informacji publicznej;



= przeprowadzanie zaméwien wytgczonych z przepiséw o zaméwieniach publicznych;

* przygotowywanie na potrzeby uprawnionych organéw kontrolnych dokumentacji zwigzanej
z udzielonymi zamoéwieniami;

* opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych;

* prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych w formie elektroniczne;j;

* wykonywanie innych zadan ustalonych przez Dyrektora PZD.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostep do pomieszczer biurowych
i do pomieszczen sanitarnych.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Myszkowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej
6%.

6. Wymagane dokumenty :

« list motywacyjny,

« zyciorys — curriculum vitae,

« kwestionariusz osobowy,

* kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

* Kkopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej,

+ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
(niezwtoczne dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogtoszone stanowisko pracy).

*+ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

= klauzula informacyjna (RODO),

+ oswiadczenie potwierdzajgce zgodnos$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem ,Nabér na stanowisko
urzednicze ,Specjalista ds. zaméwien publicznych i gospodarczych” w terminie do dnia
08.04.2025 roku w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Myszkowie, 42-310 Zarki
ul. Myszkowska 59, sekretariat - do godz. 14.00, lub pocztg na adres Zarzadu z dopiskiem
.Nabor na stanowisko urzednicze specjalista ds. zamoéwien publicznych i gospodarczych *,
decyduje data wptywu listu poleconego do Zarzadu.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.



9. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy

kwalifikacyjnej indywidualnie droga telefoniczna.

Zarki, dn. 28.03.2025 ..
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