IL.

III.

STAROSTA WABRZESKI

oglasza konkurs na stanowisko
mlodszego referenta
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Wymagania niezb¢dne :

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze;

znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych. Preferowane bedg osoby,
ktére przedstawig dokument o ukonczeniu szkolenia w tym zakresic;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4)

znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel);

znajomos$¢ przepisow prawa: m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, kodeks
postgpowania administracyjnego;

umiej¢tnosé i doswiadczenie w pracy w zespole;

samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (w szezegolnoSci):

1y

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo zamowien
publicznych (planowanie, opis przedmiotu zaméwienia, szacowanie wartosci
zamOwienia, sporzadzanie SWZ, publikacja ogloszer, ocena ofert, przygotowanie
protokotéw, uméw, informacji, odpowiedzi itp.);

wspoOlpraca z merytorycznymi  komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz
Jednostkami Organizacyjnymi Powiatu w szczegOlnosci w zakresie prawidtowego
przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia zaméwieti publicznych;
kompletowanie dokumentacji do poszczegolnych zaméwieri publicznych;

udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych;

biezagce monitorowanie wykonywanych przedsiewzig¢ w zakresie ich zgodnodci z
przepisami prawa zamoéwiefi publicznych, w tym opiniowania wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji, oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbednej
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi
itp.);

prowadzenie rejestréw post¢powan w sprawach zaméwien publicznych;

opracowanie planéw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;

prowadzenie postgpowan do 130.000 zt (netto) zgodnie z Regulaminem Zamoéwien
Publicznych Powiatu Wabrzeskiego;



IV.

V.

9) prowadzenie zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE (kwalifikowalnosé
wydatkow, rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci, posigpowania prowadzone
zgodnie z ustawg PZP);

10) publikacja ogloszefi o zaméwieniach publicznych na platformie e-zaméwienia i
miniPortalu, na stronie internetowej zamawiajacego, w Bazie Konkurencyjnosci oraz
w systemie SL-2014;

11) sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zaméwiefi publicznych pod wzgledem
formalno-prawnym i spelnienia przez wykonawcow wymaganych warunkéw dla
potrzeb Komisji Przetargowej;

12) przedkladanie cztonkom Komisji Przetargowej i Kierownikowi Jednostki
Zamawiajacej dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o
zamowienie publiczne do zatwierdzenia;

13) opracowanie sprawozdaf rocznych z realizacji zam6wien publicznych na potrzeby
prezesa UZP i Starosty Wabrzeskiego;

14) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

15) prawidlowe prowadzenie zakupoéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe
opisywanie zlecen, uméw i rachunkow.

16) wykonywanie innych zadaf zleconych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie.

Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat (40 godzin tygodniowo);

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) o$wietlenie mieszane;

4) praca umyslowa;

5) istnieje potrzeba przemieszczania sig po schodach.

Wiskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w lutym 2019 r. jest wyzszy niz 6%.

Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) whasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany Zyciorys;

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dostepnego na BIP Urze¢du);

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury



naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 Ilistopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) [wzér dostepny na
stronie BIP Urzedu],

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy*;

7) aktualne  za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku mtodszego referenta.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty wymienione w pkt 5 i 6 musza by¢ potwierdzone, Ze sa zgodne
z oryginalem przez kandydata.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:
»Konkurs na stanowisko mlodszego referenta”

w terminie do dnia 10 sierpnia 2021 roku do godz. 14.00

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie — Wydzial Organizacyjny
I pi¢tro, pokéj nr 130

ul. Wolnosci 44 87-200 Wabrzeino

Uwaga: o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie speliajagce wymogow
formalnych nie bgda rozpatrywane i odestane kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie (https://pow-wabrzeski.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana niezwlocznie powiadomione
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

WabrzeZno, dnia 28 lipca 2021 r.




