KIcgo 18tarostwo Powiatowe w Zyweu
049 PKD g4 Ul Krasinskiego 13
oglasza nabor na stanowisko
Kierownika Zespolu Zaméwien Publicznych

I. Wymagania niezb¢dne:

Spetnianie warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.) dla stanowisk
urzedniczych tj.:

1.

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym
dotyczacym prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych lub wykonywata przez co
najmniej 3 lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczeg6lnosci nastepujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 595 j.t. z pézn. zm.);

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014
poz.1202 j.t.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.
885 j.t. z pdzn. zm.);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22013 r., poz. 267 j.t. z pdzn. zm.);

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 907 j.t. z pézn. zm.)

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zywcu, stanowigcy
zalgcznik do uchwaty Nr V1/71/2015 Rady Powiatu w Zywcu z dnia 18 maja
2015 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zywecu;

Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urzadzen
biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ analitycznego my$lenia oraz pracy koncepcyjne;.

Kreatywnos¢ i umiejetno$¢ stawiania celéw i zadan oraz ich realizacja.
Umiejgtnos¢ efektywnej pracy w zespole.

Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywno$é i wysoka kultura osobista.
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III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Kierowanie Zespolem Zaméwien Publicznych.

2. Przygotowywania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego ktérych wartosé
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szacunkowa przekracza wyrazong w zltotych réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa w

art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:

e weryfikacja zlecen udzielania zaméwien publicznych, otrzymanych od
poszczegblnych komérek organizacyjnych lub Jednostek organizacyjnych, pod
wzgledem ich kompletnoscei i zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych,

e weryfikacja zapewnienia $rodkow finansowych na realizacje zlecanych zaméwier.

Prowadzenia i nadzorowania postepowan o zaméwienie publiczne w ramach pracy

komisji przetargowej ktérych warto$é szacunkowa przekracza wyrazona w zlotych

rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

* sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen o postgpowaniach oraz
sporzadzanie i przesylanie zaproszen do wykonawcow,  sporzadzanie
1 przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen o udzieleniu
zamowienia, podpisaniu umowy i innych wynikajacych z ustawy Prawo zaméwieni
publicznych,

* opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

® sporzgdzanie i przekazywanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwienr Publicznych
przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych zawiadomien wraz z
uzasadnieniami,

® sporzadzanie i przesylanie do wykonawcéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postgpowari o zaméwienie publiczne oraz innych informacji
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwieni publicznych,

* sporzadzanie i przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omylek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia
wykonawcey, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty,

* kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowej,

* sporzadzanie wnioskow dotyczacych wykluczen wykonawcy, odrzucenia oferty,
uniewaznienia postgpowania i innych,

* dokumentowanie postgpowan przetargowych i sporzadzanie z nich protokolow z
postgpowan o udzielenie zaméwienia wraz z zatacznikami,

* w przypadku wniesienia odwotania przez wykonawce - uczestnictwo w
postgpowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowg Izba
Odwolawcza Urzedu Zamowien Publicznych,

* zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan,

* wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umow.

Przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentéw w zakresie przeprowadzonych

postepowar o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Zwrot wadiéw wykonawcom po zakonczonym postepowaniu.

Prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawie zaméwien publicznych, nie

zwigzanej z biezacymi postepowaniami.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

Opiniowanie i doradztwo w zakresie zamowien publicznych.

Opracowywanie i wdrazanie przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia

zamoOwien publicznych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2,

Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Zatrudnienie od dnia 01.09.2015r. na trzymiesigczny okres probny .



4.
L.
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Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu czesciowo
sztucznym, w budynku trzykondygnacyjnym.

Praca administracyjno-biurowa.

Wigkszos¢é czynnosci administracyjno-biurowych wykonywana jest w pozycji
siedzace;.

Czgstotliwos¢ wyjazdow terenowych: okazjonalnie.

V. Wymagane dokumenty:

L.
2,
3.

4.
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Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnoscei.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych  dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014 poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz.1202 ze zm.).

Oswiadczenia wymienione powyzej musza byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zywcu
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w czerweu 2015 r. byl wyzszy niz 6%.

VI. Etapy naboru:
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2.

Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie sie¢ w dniu 10 sierpnia 2015r. i polega¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu
rekrutacji. O zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu oraz o godzinie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga mailowa na
wskazany przez kandydata adres mailowy.

Etap drugi

Etap drugi odbedzie si¢ w dniu 14.08.2015r. o godzinie 9:00 i polega¢ bedzie na
przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez powolang w tym celu
Komisj¢ Konkursowa. Zakres testu i rozmowy obejmuje akty prawne i tematyke
wskazana w punkcie I podpunkt 2 niniejszego ogloszenia.

Test i rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Starostwa
Powiatowego w Zywcu przy ul. Krasinskiego 13.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do
drugiego etapu naboru, jak réwniez informacja o wynikach naboru zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu
http://bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku
Starostwa.




VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Zywecu, ul. Krasinskiego 13 pok. Nr16 lub przestaé poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Zywcu, 34-300, ul. Krasinskiego 13 w terminie do dnia
07.08. 2015 r. (do godz. 15:00) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Zespolu Zaméwien Publicznych”.

2. Zgloszenia, ktére wplyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 338605016.




