OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2023

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2022r.,

poz. 530) Starosta Ostrodzki ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora w Biurze Zamowien Publicznych Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr

Wymiar etatu: 1 pefny etat
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. Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

. Osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze.

. Co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS-Office), znajomos¢ Systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg oraz umiejetnos¢ prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien publicznych
za posrednictwem platformy elektronicznej, w tym ogdlnie dostepnej platformy e-zamdwienia.

. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢:
1) przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
3) ustawy z dnia z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
5) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
6) przepisdw z zakresu zamowien publicznych.
. Co najmniej 5 letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

do ktérych ma zastosowanie ustawa Prawo zamdéwien publicznych.

. Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ i dyspozycyjnosé.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania niezbedne i dodatkowe zawarte w ogtoszeniu bedg brane pod uwage przy rozpatrywaniu ofert
w réwnym stopniu.

11l. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie na rzecz wszystkich komdrek organizacyjnych Starostwa postepowan o udzielanie
zamowien publicznych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych,
w tym opracowywanie dokumentéw zamowienia, tym projektow umow, we wspotpracy z komarka
organizacyjng Starostwa, ktérej postepowanie dotyczy.

2. Prowadzenie postepowann o udzielanie zamoéwien publicznych za posrednictwem platformy
elektronicznej, w tym platformy e-zamodwienia, przygotowywanie tresci stosownych ogtoszen
oraz zamieszczanie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych (e-zamoéwienia).

3. Staty udziat w pracach komisji przetargowych.

4. Podejmowanie czynnosci w procesach odwotawczych dotyczgcych postepowan o udzielanie zamowien
publicznych, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

5. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

6. Prowadzenie rozliczen wadidw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, w porozumieniu
z komdrka organizacyjng Starostwa, ktorej dane zamdwienie dotyczy.

7. Przygotowywanie — w porozumieniu z komérka organizacyjna, ktérej zamodwienie dotyczy, ogtoszenia
do Biuletynu Zamoéwien Publicznych o wykonaniu umowy.

8. Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa wdrazajgcymi dziatania / projekty
dofinansowywane ze zrodet zewnetrznych.



9. Opracowanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych procedur udzielania zaméwien
publicznych w Starostwie.

10. Opracowywanie planu zamdwien publicznych oraz jego aktualizacja w danym roku kalendarzowym,
na podstawie wydatkow rzeczowych i ich zmian przedtozonych przez komérki organizacyjne Starostwa
oraz jednostki organizacyjne Powiatu w zakresie zamdwien udzielanych w imieniu i na rzecz Powiatu.

11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zamoéwien publicznych udzielonych przez Powiat Ostrédzki,
w oparciu o informacje pozyskane z komodrek organizacyjnych Starostwa oraz z jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie zaméwien udzielanych w imieniu i na rzecz Powiatu.

12. Udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym Powiatu, na ich wniosek, w zakresie poprawnosci
stosowania przepisdw ustawy Pzp.

13. Kontrola, na polecenie Starosty Ostrodzkiego, postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych
prowadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu Ostrodzkiego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Ostrddzie, ul. Jana Il Sobieskiego 5, 14 — 100 Ostrdda.

Praca biurowa, indywidualna, wymaga umiejetnego wspdtdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostrodzkiego, wykonywana w pomieszczeniach
biurowych, w poniedziatki od 8% — 16%, wtorek — pigtek w godzinach 7°°-15%, sporadycznie poza normalnymi
godzinami pracy w tygodniu.

Pracownik wykonuje zadania okreslone przez przetozonego.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie przekracza 6% ogétu zatrudnionych.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Zyciorys (cv ).
3. List motywacyjny.
4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kompetencje zawodowe.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
6. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:
o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U.
z2022r., poz. 530) oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1510 z pdin.
zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Ostrédzie ul. Jana llI
Sobieskiego 5 pok. Nr 218 lub przesta¢ listem, w terminie do 28 lutego 2023 r. do godziny 14%.

Rozpatrzeniu nie bedg podlegaty oferty ztozone po terminie, niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu
oraz oferty, ktdre nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw i podpiséw pod listem motywacyjnym

i pod os$wiadczeniami.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do naboru oraz kandydatéw nie spetniajgcych wymagan okreslonych
w ogtoszeniu mogg by¢ odebrane w ciggu miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W przypadku nieodebrania — zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiat.ostroda.pl oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie
przy ul. Jana Il Sobieskiego 5.

Ostrdéda, dnia 17 lutego 2023 r.



Ostroda,

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. -

Kodeks karny (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 1138 z pézn. zm.) niniejszym o$wiadczam, ze:

e mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

e nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)
Art. 233 § 1 Kodeksu Karnego , Kto sktadajac zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym
lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde -

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy
do lat 8."



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

—_

. Imieg (imiona ) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Obywatelstwo

4. Dane kontaktowe (np. adres do korespondenciji, telefon, e-mail)

5. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

(o))

. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

~

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

9.0s8wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ___ nr

wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



