ZARZAD DROG POWIATOWYCH
W SZCZYTNIE
ul. Mrongowiusza 2
12-100 SZCZYTNO

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W SZCZYTNIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY W DZIALE DROGOWO - MOSTOWYM

Osobg zatrudniong na stanowisku specjalista ds. Drogowo - Mostowych moze by¢ osoba,

ktéra spelnia nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

posiada obywatelstwo polskie,

ukoriczyla 18 lat i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

. posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada co najmniej 3 letni staz pracy (w rozumieniu kodeksu pracy) w tym 2 lata stazu

w administracji.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa w zakresie: Kodeks postgpowania
administracyjnego, Prawo zamoéwiefi publicznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o samorzadzie powiatowym, Prawo budowlane,
znajomos¢ problematyki zwiazanej z zaméwieniami publicznymi,
doswiadczenie zawodowe: udzial przygotowaniu lub nadzorowaniu zaméwien publicznych
—min. 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
posiada bieglg umiejetnosé obstugi komputera w tym pakietu MS Office (Word,Excel),
predyspozycje osobowosciowe: |

. dokfadnos¢ wykonywania powierzonych zadan;

. umiejetnos¢ pracy zespolowej

. zaangazowanie i wykazywanie inicjatywy w pracy

. uprzejmos¢,opanowanie i komunikatywnosé

. kreatywnos¢ i operatywnosé

. latwos$¢ nawiazywania kontaktéw

. brak przeciwwskazan do pracy na wysokosci



3. Zakres wykonywanych zadan:

wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem postgpowan o zamdwieniach
publiczne (ogloszenia,protokoly ze spotkan przed przetargowych,protokoty postepowania),
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z prawidlowoscig i terminowoscia zawieranych uméw,
przygotowanie i analizowanie ewentualnych anekséw do zawartych uméw,

prowadzenie ewidencji uméw i pism wychodzacych,

prowadzenie ewidencji postepowan,

zbieranie danych o cenach z przetargéw,

opracowywanie sprawozdan rocznych,

opracowywanie planow zamowien,

biezace §ledzenie i aktualizowanie przepiséw i ich zmian dotyczacych postepowania

w zakresie zaméwien publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

praca w pelnym wymiarze pracy,

stanowisko pracy wyposazone w meble i urzadzenia biurowe,

praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oswiadczenie kandydata o — wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) DZ.U.UE.L.2016.119.1
oraz ustawy a dnlOmaja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.1000),
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslne oraz umysine



przestgpstwa skarbowe,
6. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,
7. inne niezbedne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,wyksztalceniu i umiejetnosciach

badz inne o$wiadczenia.

RODO - Kklauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Zarzadzie Drég Powiatowych w Szczytnie dostepna jest na stronie

internetowej BIP i tablicy ogloszen Zarzadu w Szczytnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko specjalista w Dziale Drogowo — Mostowym™w sekretariacie
Zarzadu Drog Powiatowych w Szczytnie, ul. Mrongowiusza 2, badz przesta¢ poczta na adres
Zarzadu w terminie do dnia 31.07.2019 r. do godz. 14.00. Decyduje data wptywu dokumentéw do
Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Zarzadu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zarzadzie Drég Powiatowych w Szczytnie,
ul. Mrongowiusza 2, 12-100 Szczytno.
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