
STAROSTA ZI E LONOGORS KI
OG,I.ASZA NABOR

NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGAN IZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej G6rze, ul. Podgorna 5
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Podinspektor
llo56 etat6w: 1

Wydzial: Organ izacyj ny

l. Wvmagania dla kandvdat6w

1. Wymagania niezbqdne:
. obywatelstwopolskie,
. pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych,
o korzystanie z pelni praw publicznych,
o niekaralnosc za przestqpstwo popelnione umySlnie,
. wyksztalcenie: wy2sze,
. do5wiadczenie zawodowe - dwa lata stazu pracy,
. znajomo56 ustawy prawo zam6wieh publicznych orazrozporzqdzeh wykonawczych do

ustawy, ustawy o samorzqdzie powiatowym, ustawy kodeks cywilny
w zakresie um6w cywilnoprawnych oraz zobowiqzan,

. predyspozyqe osobowosciowe - sumienno6c, obowiqzkowo6c, dokladnoS6,
bezkonfliktowo66, umiejqtnoSc pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe.
o wysoka kultura osobista,
. komunikatywnoS6,
o obowiQzkowoS6,
. odpowiedzialnosc za wykonywane prace, rzetelno6c i starannoS6 ,

o umieiQtnoS6 kompleksowegowykorzystania posiadanej wiedzy,
o umieiQtnoS6 analitycznego mySlenia,
o samodzielnoSc, umieiqtno5c podejmowania decyli w powierzonym zakresie,
o umieiQtno6c radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

ll. Zakres wvkonvwanvch zadaf na stanowisku pracv

1. Okre6lanie rodzaju i ustalanie trybu zamowienia publicznego.
2. Organizowanie i prowadzenie zam6wieri publicznych w ramach ustawy Prawo

Zamowien Publicznych w zakresie:
oszacowania wartoSci zamowienia,
sporzqdzenia specyfikacji istotnych warunk6w zamowienia wraz
z zalqcznikami w tym wzoru umowy,
sporzqdzenia ogloszenia o przetargu,
zamieszczania ogloszenia o przetargu w BZP, Dzienniku Urzgdowym UE, BlP,
udzielania wyjaSnief do specyfikacji,
oceny zlozonych ofert,
przygotowania i rozstrzygnigcia postgpowania,



poinformowania wykonawcow o rozstrzygnigtym postqpowaniu,
przygotowania umowy zgodnie ze wzotem,
ogloszenia o zawarciu umowy,
zamieszczanie ogloszenia o zawarciu umowy w BZP, Dzienniku Urzqdowym UE,
BIP,
sporzqdze n ia protokolu wraz z zalqcznikam i w sprawie udziele n ia za m owie n i a.

3. Organizowanie i prowadzenie postqpowari w ramach Zarzqdzenia Starosty
o wydatkowaniu Srodk6w publicznych.

4. Wspolpraca zwydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
prawidlowego przygotowania dokumentow niezbgdnych do postqpowania
o zamowienie publiczne.

5. Prowadzenie monitoringu depozyt6w stalych, wadi6w
i zabezpieczenie nalezycie wykonanej umowy.

6. Udzial w nadzorze realizaqi inwestycji lub remont6w oraz innych umow
z wybranym wykonawcq.

lll. Informacia o warunkach pracv na danvm stanowisku

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powy2ej 4 godzin
dziennie. Praca odbywa sig w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny,
wymaga jednak umiejqtnego wspoldzialania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludZmi sq czqste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przeloZonego zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2
Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz U. 2016 poz.
902) pierwsza umowa o pracQ jest zawierana na czas okre5lony, nie dlu2szy niz 6 miesigcy.

lV. Wska2n i k zatrud n ien ia os6b n iepeNnosprawnvch
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnrenia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnian i u osob niepelnosprawnych, wyniost powyZej 6%.

V. Wvmagane dokumentv

o curriculum vitae,
. list motywacyjny,
. kopie dokumentow potwierdzalqce uzyskany poziom wyksztalcenia,
. kopie dokumentow potwierdzaiqce inne kwalifikacje,
. kopie dokumentow potwierdzaiqce dotychczasowe zatrudnienie,
o oSwiadczenie o niekaralno5ci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynno6ci

prawnych,

Vl. Termin. spos6b i mieisce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y przesla6 pocztq bqd2 zlo2yc w Biurze
Obslugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze ul. Podgorna 5 w terminie
do dnia 20 marca 2018 r., w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym".

2. Aplikacje, ktore wplynq do Urzgdu po okreslonym terminie nie bqdq rozpatrywane.
W przypadku wyslania oferty pocztq, decyduje data wplywu.

3. Przed podjgciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma
obowiqzek przedlo?yc aktualne za6wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralno6ci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y opalrzyc klauzulq: "Wyra2am zgodg na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko



,,Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym" dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz.902).

% 
i

. Kandydaci spelniaiqcy wymogi formalne zostanq poinformowani o terminie
postqpowa n i a sprawd zajqcego,

o Informacja o wynikach naboru bqdzie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze przy ul. Podgornej 5 oraz w Biuletynie
lnformacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zielonej G6rze (www.bip.powiat-
zielonooorski. pl),

o Dokumenty aplikacyjne kandydat6w, ktorzy nie zakwalifikowali siq do postgpowania
sprawdzajqcego mo2na odebrac w terminie 10 dni po ogtoszeniu informacji
o wyborze kandydata. Po uplywie 10 dnizostanq komisyjnie zniszczone.


