STAROSTWO POWIATOWE

ul manowskiego 4 K 300
tel. 46 855-37-1 f 4 21

Zyrardow, dnia 29.12.2016r.

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrard6éw, ul. Limanowskiego 45 ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze Gtéwny Specjalista-Petnomocnik ds. Zamoéwien

Publicznych i Inwestycji

I. Zatrudnienie: - zawarcie umowy 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy - etatow 1,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig pozniejszego
zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony.

Il. Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba,
ktora:

1.

2.

posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego panstwa, ktére na
podstawie umoéw miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

3.

tn

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku pracy ze znajomoscia
przepisow prawa, w tym nastepujacych ustaw: Prawo zamoéwien publicznych wraz z
aktami wykonawczymi, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane, ustawa
o finansach publicznych.

1ll. Wymagania dodatkowe:

iL;
2.
3:
4.
5.

Studia, szkolenia lub kursy z zakresu zamowien publicznych,

Uprawnienia budowlane, szkolenia - kursy zawodowe w zakresie prowadzenia
inwestycji,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera,

Umiejetnosc pracy w zespole i w warunkach stresu,

Komunikatywnosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Organizacja zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a. Sporzadzanie planu zamodwien publicznych dla Starostwa Powiatowego w
Zyrardowie,

b. Opracowanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie,

c. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zamowien
publicznych,
Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwier publicznych,
Ewidencjonowanie dokonanych zamoéwien,
f. Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

g. Przygotowywanie  uchwat  RadylubZarzadu oraz  zarzadzen Starosty
w sprawach zamdwien publicznych,

h. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zamowieri publicznych,

i. Poswiadczanie faktur za zgodnos$¢ z ustawg Prawo zamodwien publicznych,

j- Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W zakresie planowania i realizacji inwestycji:

a. Analiza potrzeb inwestycyjnych Starostwa Powiatowego w Zyrardowie i
powiatowych jednostek organizacyjnych,




VI

b. Sporzadzanie projektow planéw inwestycyjnych,

c. Przygotowanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji,

d. Gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowej,

e. Przygotowanie materiatéw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji, odbior robot
budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania,

f. Dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

g. Kontrola i nadzér merytoryczny nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami remontowymi
i inwestycyjnymi dotowanymi z budzetu panstwa, funduszy Unii Europejskiej oraz nad
zadaniami realizowanymi ze srodkow wilasnych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,
h. Opracowywanie istotnych warunkow uméw dla zadan remontowych i inwestycyjnych,
i. Wydawanie postanowien dotyczgcych ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
j- Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste i Zarzad Powiatu, k.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady lub Zarzadu.
Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Gtdwnego Specjalisty-Petnomocnika ds. Zamoéwien
Publicznych i Inwestycji zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 50, poz.398) oraz obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi
maksymalnie 4.200 ztotych, oprdcz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek funkcyjny do
140% najnizszego wynagrodzenia z tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
urzedu oraz dodatek za wystuge lat.
Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktéry nie jest przystosowany dla o0séb
niepetnosprawnych. Nie posiada windy ani podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich. Petnomocnik
urzeduje na Il pietrze budynku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze pow. 4h
dziennie, obstugg interesantow i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub CV,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine 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 rekrutacji

9. w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajgcy

znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j.

oV n B W

Dokumenty nalezy skfada¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45, pok. 205 (Il
pietro) osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do urzedu) w zamknigtej kopercie opisanej
numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajacej oferte, z adnotacjg: , nabdr na stanowisko Gtéwnego
Specjalisty-Petnomocnika ds. Zamowien Publicznych i Inwestycji".

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 10 stycznia 2017 roku o godz. 15.30.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spetniaja wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.




Nadestanych dokumentéw nie zwracamy, aplikacje niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajgcym upublicznienie powyzszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.




