OR.2110.23.2026

Zyrardéw, 09.11.2026 .

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy specjalista ds. zamoéwien publicznych
w Wydziale Zamdéwien Publicznych

I. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w niepetnym lub petnym wymiarze czasu pracy — do 1 etatu

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

1)
2)
3)

jest obywatelem polskim?;

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego oraz nie posiada prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umyslnie;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztatcenie wyzsze wraz z 3-letnim udokumentowanym stazem pracy lub
wyksztatcenie $rednie (Srednie branzowe) wraz z 5-latnim udokumentowanym stazem

pracy.

Ill. Wymagania pozadane:

1)

2)
3)
4)

znajomos$¢ zakresu dziatania i zadan powiatu — wynikajagce z ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;
doktadnos¢ i skrupulatnosé;

praktyczna znajomosé obstugi komputera — w zakresie:

a) edytora tekstu;

b) arkusza kalkulacyjnego;

c) poczty elektronicznej i Internetu;

otwartos¢ na pogtebianie i aktualizacje wiedzy oraz dalszy rozwdj zawodowy;
preferowane ponad 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

mile widziane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub ukornczone podyplomowe studia
zamoéwien publicznych;

mile widziana biegto$¢ w obstudze platform zakupowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan pracownika nalezg wybrane sprawy zamodwien publicznych, w tym:

1)

prowadzenie spraw zaméwien publicznych w Starostwie:

a) instruowanie pracownikéw Starostwa o procedurach udzielania zaméwien
publicznych;

b) opiniowanie przygotowanych przez komorki organizacyjne Starostwa projektéw
umow w sprawie zamowienia publicznego, pod wzgledem zgodnosci zapisow
umownych z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

c) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamodwienia (SWZ) na podstawie
dokumentacji skompletowanej przez komodrke organizacyjng wnioskujaca
o udzielenie zamodwienia publicznego;

d) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty z zakresu zamdwien
publicznych;

e) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznym Regulaminem udzielania
zamowien ponizej progu 170 000 ztotych;

1 oferowana praca polega na posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej
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informowanie Wydziatu Finansowo-Ksiegowego o terminie zwrotu wadium;
ewidencjonowanie i archiwizacja udzielonych i przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zamoéwienia;

pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan z udzielonych zamdwien do Urzedu
Zamowien Publicznych;

opiniowanie przygotowanych przez komorki organizacyjne Starostwa raportéw
z realizacji zamdwienia publicznego;

publikacja ogtoszer o wykonaniu umowy;

2) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w sprawach zamdwien publicznych:

a)

b)

c)

organizacja wspdlnych postepowan zakupowych na rzecz catego Powiatu — na
whniosek Wydziatu Organizacyjnego;

prowadzenie pomocniczych dziatan zakupowych na rzecz powiatowych jednostek
organizacyjnych lub podmiotéw nadzorowanych — na podstawie porozumienia
z dang jednostkg lub podmiotem;

zapewnienie szkolen z zakresu zamowien publicznych na rzecz powiatowych
jednostek organizacyjnych — na wniosek jednostki.

3) wykonywanie innych doraznych czynnosci, poleconych przez przetozonego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Starszego specjalisty —zgodne

z rozporzadzeniem

Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz obowigzujgcym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi od 5.090,00 zf
do 8.400,00 zt brutto, w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego oraz

dodatkowych kwali

fikacji i umiejetnosci. Oprdécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek

za wieloletnig prace zgodnie z art. 38 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych

VI. Warunki pracy: Pr

aca bedzie odbywata sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, obstugg interesantdw oraz przemieszczaniem sie w terenie.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2. list motywacyjny;

3. oswiadczenie osoby kandydujacej o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c. nieskazaniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego oraz nieposiadaniu prawomocnego wyroku skazujacego za
przestepstwa popetnione umysinie,

d. posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5. kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy, i/lub
zaswiadczenie z ZUS dotyczgce tytutéw ubezpieczen wliczanych do stazu pracy.
Dokumenty nalezy przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, ul. Limanowskiego
45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozyé w biurze podawczym Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie (Biuro podawcze | p. lub pok. 102), w zaklejonej kopercie z adnotacja:

Starszy specj

,dot. naboru nr OR.2110.23.2026 na stanowisko:
alista ds. zamoéwien publicznych w Wydziale Zamoéwien Publicznych”
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Termin wptywu ofert uptywa z dniem 27.11.2026 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentdw oraz rozmowe z kandydatami, ktérzy
spetniajg 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 dokumentdw Starostwo nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w ciggu 30 dni od daty zakoniczenia procesu rekrutacji (w pok. 217 Il p.). Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

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

Niniejszym informuje sie, ze:

- W m-cu poprzedzajagcym upublicznienie powyzszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%,

- w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie wprowadzona zostata Zarzadzeniem Nr 108/2024 Starosty Powiatu
Zyrardowskiego z dnia 22 pazdziernika 2024 r. ,Procedura zgtoszerh wewnetrznych”.

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne 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 Zyrardéw, 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 Trusinska 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.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;
b. art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(dla danych podanych dobrowolnie wykraczajgcych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej zakonczeniu zostang
zniszczone.

6) Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajacym, ktére swiadczg ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane sg powierzane,
na podstawie art.28 RODO.

7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

8) 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.

9) 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 podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

STAROSTA

/-/ Andrzej Wilk
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