ZARZAD DROG POWIATOWYCH W WIELICZCE
Ul. Sienkiewicza 13A, 32-020 Wieliczka

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Inspektor d.s. zamoéwien publicznych

1.Wymagania niezbedne :

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze techniczne,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ ustaw: prawo zamowien publicznych, ustawa o samorzadzie powiatowym,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o drogach publicznych.

biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe :

a)
b)
c)
d)

e)
f)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej —-min.2 lata,
doswiadczenie w pracy przy zamowieniach publicznych - w tematyce drogowej,
umiejetnosc pracy w zespole,

rzetelnos$é¢, terminowosc¢, odpowiedzialnos$é, sumiennos¢, komunikatywnosg,
dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a)

Przygotowanie procesu przetargowego o udzielenie zamowien publicznych na biezace
utrzymanie, budowe, remont i przebudowe drog, mostéw przepustéw, chodnikéw i
zimowego utrzymania drog (opracowanie dokumentoéw, SIWZ, ogtoszer, projektow
umow dotyczacych zamdwien publicznych ).

Prowadzenie przetargdw - obstuga komisji przetargowej, sporzadzanie protokotdow z
postepowania przetargowego o udzielenie zamowienia publicznego.

Sporzadzenie umow,

Wprowadzanie na strone internetowg informacji o wszczetych i zakonczonych
procedurach.

Wysytanie ogtoszen do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej.

Prowadzenie ewidencji udzielanych zamdwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie zamdwien publicznych.

Opracowanie i biezgca aktualizacja regulaminu pracy komisji przetargowej powotanej do
oceny i wyboru ofert.

Gromadzenie i ciggte aktualizacje przepiséw prawnych w zakresie zamoéwien publicznych

4. Warunki ptacy i pracy:

a)
b)

c)
d)

wymiar czasu pracy: etat /8 godzin dziennie/,

miejsce pracy: Wieliczka, ul. Sienkiewicza 13A, budynek nieprzystosowany do potrzeb
pracy 0sob niepetnosprawnych,

pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
czas okreslony do 6 miesiecy lub do 12 miesiecy bez stuzby przygotowawczej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



5. Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Wieliczce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%. Pierwszeistwo w =zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw, ktérych komisja przedstawia kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

d) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, od osoby ktérej
zostanie przedstawiona propozycja pracy kserokopia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za w/w przestepstwa,

f) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

h) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw $wiadczacych o  posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku skorzystania z
uprawnien o ktérych mowa w pkt 5.

Wymagane dokumenty aplikacyijne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég
Powiatowych w Wieliczce ul. Sienkiewicza 13A pok.1 lub pocztg na adres Zarzadu Drog
Powiatowych. Aplikacje ztozy¢ nalezy w zaklejonej kopercie A4, z dopiskiem: Dotyczy:
naboru na stanowisko ds. zamoéwien publicznych w terminie do dnia 15 marca
2016r. /data wplywu/.

Aplikacje, ktére wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pl), na stronie ZDP w Wieliczce oraz na tablicy
informacyjnej ZDP w Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13A.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegéfowe CV (z

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), oswiadczenia powinny
by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronnie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1202).

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr telefonu (12) 288-28-74 &
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