POWIATOWY ZAR ZAD DROG
BeUZIinic 2/s w RogoZniku

4 2-582 RO ;‘..':,’ NIK
Regon 276287371 Rogoznik. dn. 17.01.2022 r.

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Drog, Mostow i
Obwodu Drogowego - Specjalista

Wymagania wobec kandydatow:

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z wymaganym minimum 5-letnim stazem pracy:

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia:

6) znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego. ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o zamowieniach publicznych,
prawo budowlane, ustawa o drogach publicznych, ustawa o finansach publicznych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza w zakresie administracji publicznej;

2) umiejetnosé organizowania pracy wiasnej;

3) obstuga komputera;

4) umiejetnos¢ interpretac]i przepisow:

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) kreatywnos¢. samodzielnos¢:

7) komunikatywnos¢, zdolnos¢ szybkiego uczenia sig;

8) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j;
9) prawo jazdy kat. B

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych z zastosowaniem
procedur i trybow okreslonych wlasciwymi przepisami prawa, w tym przygotowywania i
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w szczegolnosci w zakresie:
opiniowania wnioskow o wszczgeie postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych,
sporzadzania ogloszen, specyfikacji warunkéw zamowienia, protokoléw postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji przetargowych,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdowien, ktorych przedmiotem sa dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie



zamoOwien publicznych. w szczegolnosci w zakresie: opiniowania wnioskow zakupowych.
sporzgdzania projektow zapytan ofertowych, przygotowywanie projektow umow,

3) Przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zamowien
Publicznych oraz zamieszczania ogloszen na stronie internetowej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych,

4) Prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowania przetargowego. ocena materialow,

5) Wsparcie pracownikow komorek merytorycznych w przygotowywaniu opisow przedmiotu
zamoOwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia, sporzadzaniu wnioskow o
wszczecie postepowania oraz wnioskow zakupowych, okre$laniu kryteriow wyboru oferty,
warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz istotnych warunkéw umowy,

6) Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi merytorycznie za dane
zamoOwienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w
zakresie wynikajacym z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz w oparciu o
przepisy wewnegtrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy
wnioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia
zamoOwienia publicznego,

7) Prowadzenie rejestru umow i udzielanych zamowien publicznych,

8) Opracowywanie planu zamoéwien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane od
pracownikow merytorycznych,

9) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zaméwien publicznych na zakup
dostaw, ustug i robot budowlanych,

10) Udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zamowien
publicznych. zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

11) Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz postgpowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakonczonym
postepowaniu,

12) Sprawdzanie zgodnosci wykonywanych robdt z umowa (termin rozpoczecia i zakonczenia
robét, przedmiot i warto§¢ umowy), wspolpraca z inspektorami nadzoru.

IV. Warunki pracy na stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: Budynek Powiatowego Zarzadu Drég, ul. Wegroda 59,
42-582 Rogoznik;

b) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkow inwalidzkich. Brak ciggow
komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie majg odpowiedniej szerokosci i
uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

¢) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepujg. Stanowisko pracy
jest zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w terenie i wewnatrz budynku;
d) wymiar etatu — pelen etat.



V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy zawodowe;j:

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje (np.
uprawnienia do kierowania pojazdami. kursy. szkolenia):

5) kopie s$wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy, doswiadczenie
zawodowe;

6) podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i1 niekaralnosci za przestepstwa popeilnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe:

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182);

8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W Powiatowym Zarzadzie Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista — byl nizszy niz 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
terminie do 31 stycznia 2022 r. do godziny 15.00 na adres:

Powiatowy Zarzad Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku, 42-582 Rogoznik, ul. Wegroda 59 z
dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Drég, Mostéw i Obwodu
Drogowego — Specjalista”.

Liczy si¢ data wplywu oferty do Powiatowego Zarzadu Drog, oferty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do I etapu naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu
Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku.

Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru zawiadamia sie telefonicznie
o terminie i miejscu drugiego etapu.



Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
ogloszen Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku oraz publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedag komisyjnie niszczone w terminie 3 miesigcy od
momentu zakonczenia procedury kwalifikacyjnej.

17STY. 2022
Rogoznik. dn. ..................




