STAROSTA ZIELONOGORSK]
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze, ul. Podgérna 5
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Podinspektor

llos¢ etatow: 1

Wydziat: Organizacyjny

l. Wymagania dia kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie,
wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe — 6 miesiecy stazu pracy na stanowisku zwigzanym

Z zamowieniami publicznymi (moze to by¢ doswiadczenie zaréwno po stronie

Zamawiajgcego jak i wykonawcy),

* znajomost ustawy prawo zamdwiefs publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy kodeks cywilny w zakresie uméw

cywilnoprawnych oraz zobowigzan,
e predyspozycje osobowosciowe - sumiennosg, obowigzkowosé, doktadnosé,
bezkonfliktowosé, umiejetnosé pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:
e wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢,
obowigzkowosé,
odpowiedzialnoéé za wykonywane prace, rzetelno$é i starannosg¢ ,
umiejetnosé kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
umiejetnosé analitycznego myslenia,
samodzielnos$¢, umiejetnosé podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

Il. Zakres wykonywanych Zzadan na stanowisku pracy

1. Okreslanie rodzaju i ustalanie trybu zamowienia publicznego.

Organizowanie i prowadzenie zamowien publicznych w ramach ustawy Prawo

Zamowien Publicznych w zakresie:
— 0szacowania wartoci Zamowienia,

— Sporzadzenia specyfikagji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z Zatgcznikami

w tym wzoru umowy,
— Sporzadzenia ogtoszenia o przetargu,

— Zamieszczania ogtoszenia o przetargu w BZP, Dziennikuy Urzgdowym UE, BIP,

— udzielania wyja$nien do specyfikacii,
— oceny zlozonych ofert,
— przygotowania i rozstrzygniecia postepowania,



— poinformowania wykonawcéw o rozstrzygnietym postepowaniu,

— przygotowania umowy zgodnie ze wzorem,

— ogtoszenia o zawarciu umowy,

— zamieszczanie ogtoszenia o zawarciu umowy w BZP, Dzienniku Urzedowym UE,
BIP,

—~ sporzadzenia protokotu wraz z zatgcznikami w sprawie udzielenia zamoéwienia.

3. Organizowanie i prowadzenie postepowan w ramach Zarzadzenia Starosty
0 wydatkowaniu $rodkéw publicznych.

4. Wspotpraca z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentéw niezbednych do postepowania
0 zamowienie publiczne.

5. Prowadzenie monitoringu depozytéw statych, wadiéw i zabezpieczenia nalezycie
wykonanej umowy.

6. Udziat w nadzorze realizacji inwestycji lub remontéw oraz innych uméw
z wybranym wykonawcs.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny,
wymaga jednak umiejgtnego  wspotdziatania z  innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludzmi sg czeste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przetozonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2
Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze
zm.) pierwsza umowa o prace jest zawierana na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajace uzyskany poziom wyksztatcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajace inne kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

oswiadczenie o niekaralnoéci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg badz ztozy¢ w Biurze
Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze ul. Podgérna 5 w terminie
do dnia 24 kwietnia 2018 r., w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym’”.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okres$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku wystania oferty pocztg, decyduje data wptywu.

3. Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma
obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyé klauzulg: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko



,Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.).

VIl. Informacje dodatkowe

e Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

¢ Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze przy ul. Podgérnej 5 oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze (www.bip.powiat-
zielonogorski.pl),

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego mozna odebra¢ w terminie 10 dni po ogtoszeniu informaciji
0 wyborze kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyjnie zniszczone.
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