Zyrarddéw, 09.08.2023 r.

OR.2110.36.2023 .

I
1)
2)

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista (ds. zaméwien publicznych)
w Wydziale Inwestycji i Zaméwien Publicznych

Zatrudnienie:

zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

po okresie wdrozenia planowane jest przeniesienie pracownika na stanowisko docelowe:
Specjalista ds. zaméwien publicznych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zyrardowie

(ul. Jaktorowska 53, 96-300 Zyrardéw).

Il. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiega¢ sie osoba, ktéra:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta karana za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiada nieposzlakowang opinie;
posiada minimum:
- wyksztafcenie wyzsze bez wymaganego stazu pracy,
lub
- wyksztatcenie srednie (lub érednie branzowe) wraz z 3-letnim stazem pracy nabytym
na podstawie umowy o prace,
posiada doswiadczenie zawodowe w zaméwieniach publicznych;
bardzo dobrze zna obstuge komputera;
wykazuje sig bardzo dobrg znajomoscig przepiséw ustaw:
v Prawo zamodwien publicznych,
v’ Kodeks cywilny.

lll. Wymagania pozgdane:

a) wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w specjalno$ci przydatnej na stanowisku;

b) prawo jazdy kat. B,

c) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa,

d) umiejetnoé¢ organizowania wiasnej pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy pod presja
czasu,

e) kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych.

IV. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w szczegélnosci:

1) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych Planéw postepowar
o udzielenie zaméwien publicznych;

2) zaznajamianie innych pracownikéw z procedurami udzielania zaméwien publicznych;

3) opiniowanie projektéw uméw w sprawie zaméwienia publicznego, pod wzgledem
zgodnosci postanowien umownych z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
— Prawo zamdwien publicznych;

4) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamdwienia (SW2);

5) przygotowywanie projektdw zarzgdzen z zakresu zaméwien publicznych;
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6) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg
z dnia 11 wrzesdnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi
zasadami udzielania zamdéwien publicznych, w tym:

a) opiniowanie i rejestracja wnioskow kierownikéw komérek merytorycznych;
rejestracja miesiecznych zestawien udzielonych zamowien;
obstuga platformy zakupowej, w szczegdlnosci:

8)
9)

b)

c)

publikowanie  dokumentéw  podpisanych  przez  Kierownika
Zamawiajgcego;

publikowanie informacji o czynnosciach Kierownika Zamawiajgcego
zgodnie z trescig podpisanych przez niego dokumentdéw, zatgczanych do
akt sprawy;

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o kwocie przeznaczonej
przez Zamawiajgcego na realizacje zamodwienia;

podpisywanie i wysyfanie pism do wykonawcoéw, w szczegdlnosci
wezwan i informacji;

d) zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszen przewidzianych w
ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamédwieri publicznych lub

e)

odrebnych przepisach,

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej

ogtoszen przewidzianych w ustawie z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych lub odrebnych przepisach;
prowadzenie

spraw  zwigzanych z reprezentowaniem Zamawiajacego

w postepowaniach odwotawczych;
informowanie komorki ds. finansowo-ksiegowych o terminie zwrotu wadium;
ewidencjonowanie i archiwizacja udzielonych i przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zaméwienia, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wnioskdw komaorek merytorycznych;

b) prowadzenie ewidencji uméw w sprawie zaméwienia publicznego;
10) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zamoéwiern do Urzedu Zamodwien

Publicznych;

11) opiniowanie raportéw z realizacji zamdwienia publicznego;
12) publikacja ogtoszen o wykonaniu umowy;
13) sprawowanie kontroli nad dziataniem i funkcjonowaniem platformy zakupowej.

Sporzadzanie stanowisk (opinii) w sprawach zamowien publicznych.
Poswiadczanie faktur za zgodnos¢ z:

1) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych,
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(w sprawach wszczetych przed dniem 1 stycznia 2021r.)

2)

V. Wynagrodzenie:

VI.

— na wniosek komérki merytorycznej.

Pomoc przy monitorowaniu i kontroli realizacji umoéw zawartych z wykonawcami zamodwien
publicznych. ’

wynagrodzenie na stanowisku Specjalisty (ds. zamowienn publicznych)
w Wydziale Inwestycji i Zaméwiert Publicznych — zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(Dz. U. 2021, poz. 1960) oraz obowigzujgcym Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie.

Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45 na Il i Ill p., ktéry jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych - posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg interesantéw, ewentualnym przemieszczaniem sie
w terenie.
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VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy i/lub zadwiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,

7. oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

9. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku o0séb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej.

DO = 9

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozy¢ w biurze
podawczym (I p., pok. 102) Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, z adnotacjg: ,,dot. naboru
nr OR.2110.36.2023 na stanowisko: Specjalista (ds. zaméwien publicznych) w Wydziale Inwestycji
i Zaméwien Publicznych”.

Termin wptywu ofert uptywa z dniem 30 sierpnia 2023 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spefniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Starostwo nie odsyta.
Kandydat moze je odebra¢ w ciggu 90 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji (w pok. 216 Il p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga:
Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata
na stanowisko urzednicze.

Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu
w naborze.

Niniejszym informuje sig, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (OgéIne rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Zyrardowie przy ul.
Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrarddw, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-mail: starostwo @ powiat-zyrardowski.pl.

2)  We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie mozna z Inspektorem
Ochrony Danych Panig Joanng Trusiriskg za posrednictwem poczty e-mail: iod@ powiat-zyrardowski.pl lub pod
numerem telefonu: 22 350 01 40.

3) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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4)

5)

6)

9)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:
a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;
b. art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych oscbowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (dla
danych podanych dobrowolnie wykraczajgcych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej zakoriczeniu zostang
zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreélonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajgcym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane s3
powierzane, na podstawie art.28 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
Ma Pani/Pan prawo do:
a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania;
b.  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
C.  przenoszenia swoich danych osobowych,
d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,
e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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