Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .420_/20 15
Starostblliowiatu Wyszkowskiego
z dnia MX.. grudnia 2015 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:

-Starostwo Powiatowe w Wyszkowie

Aleja Réz 2
07-200 Wyszkéw

. Okreslenie stanowiska:

Inspektor do spraw Zaméwieni Publicznych

1)

2)

. Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania;

wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu prawa, administraciji,
ekonomii lub zarzadzania;

b) minimum trzyletni staz pracy;

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

€) nieposzlakowana opinia;

wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: zamowien publicznych, administracji
samorzadowej, postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ochrony
danych osobowych, dostepu do informaci publicznej;

b) umiejgtnosé czytania aktéw prawnych;

¢) umiej¢tnos¢ pracy w oprogramowaniach Word, Excel oraz obstugi internetu
1 urzadzen biurowych;

d) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

e) wysoka kultura osobista;

) umiejgtnosdé organizacji pracy wlasnej;

g) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

h) umiejgtno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;

1) komunikatywno$é;

j) sumiennosé;

k) rzetelnosé;

1} odpowiedzialnos¢.



4,

3.

Do zadahi osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora do spraw Zaméwien

- Publicznych w  Starostwie Powiatowym w  Wyszkowie nalezeé bedzie,

w szczegoblnoscei:

1) przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwicnia publicznego na dostawy,
wykonywanie ushug i robét budowlanych, w trybie okreslonym przepisami ustawy -
Prawo zamowien publicznych;

2) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach zamoéwien publicznych;

3) wydawanie specyfikacji wykonawcom na podstawie ztozonych wnioskéw:

4) kwalifikowanie ztozonych przez naczelnikéw wydzialéw wnioskéw do poszczegdluych
trybéw przetargowych;

3) umieszczanie ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej
oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego;

6) przekazywanie ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

7) umieszczanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowe;
1 na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego;

8) przekazywanie informacji Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych i Szefowi
Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

9) umicszezanie ogloszen o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

10) przekazywanie ogloszen o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich;

I)przygotowywanie  projektéw zarzadzeh w  sprawach powotywania  komisji
przetargowej;

12)przyjmowanie protestéw i odwolan wobec czynnosci objetych w toku postgpowania
zamowien publicznych;

13)prowadzenie korespondencji z wykonawcami, tj. W szczegélnodci: odpowiedzi
na zapytania, informacji o bledach, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
informacji o odrzuceniu oferty, modyfikacja specyfikacji;

14) przygotowywanie pism do Wydziahu Finansowego o zwrot wplaconego wadium,
badz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

15) sporzadzanie protokohu z calej procedury przetargowe;;

16) prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych;

17) prowadzenie gléwnego rejestru uméw i porozumies, dostarczonych przez naczelnikéw

wydzialéw, zawieranych przez Starostwo Powiatowe i Powiat Wyszkowski;

18)akceptowanie projektdw uméw zawieranych w Starostwic Powiatowym pod wzgledem
zgodnoéci z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych;

19) opracowywanie rocznego planu udzielania zamowieti publicznych;

20)wykonywanie czynnoéci z zakresu zaméwien publicznych zwigzanych z realizacja
projektow unijnych;

21) sprawdzanie i opisywanie dokumentéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z ustawg,
— Prawo zaméwien publicznych;

22) akceptowanie zapotrzebowania na zakupy biezace na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy —
Prawo zamowient publiczaych;

23 )archiwizowanie dokumentacji przetargowej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku pracy to: praca biurowa w budynku Starostwa

Powiatowego w Wyszkowie, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosil co najmniej niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladaja nastgpujace dokumenty:

1)
2)
3)

»

3)
6)

7)
8)

9)

8.

9.

zyciorys (CV);

list motywacyijny;

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosei kandydata, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodno$é z oryginalem”;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystiguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne] oraz dokumenty potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo i ukonczone 18 lat:

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, 7e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
w/w stanowiska;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor
w zalaczeniu do ogloszenia.

Dokumenty w  zaklejonych kopertach =z napisem ,Nabdér na stanowisko
Inspektora do spraw Zaméwien Publiczoych w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu i numery telefonu
kandydata nalezy sktadaé w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
Aleja Roz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 16 grudnia 2015 r. do godz, 16°°.
Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ki6rzy spenili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /0-29/ 743-59-38,




