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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. zamdéwien publicznych

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Kole
z dnia 27.08.2021 r.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W
KOLE

Specjalista ds. zamowieri publicznych

I WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezb¢dne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego/UE,
b) wyksztalcenie wyzsze pelne dzienne,
¢) posiadanie co najmniej 5 lat stazu pracy,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
e) niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
h) prawo jazdy kategorii B,
h) znajomos¢ topografii powiatu kolskiego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,
b) umiejetnosé obstugi komputera i programoéw biurowych (Word, Exel),
¢) znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie zamoéwien publicznych i wykorzystania
srodkéw pomocowych potwierdzona odbytymi szkoleniami lub dos§wiadczeniem,
d) umiejetnosé obstugi formularzy internetowych i edycji stron internetowych,
¢) umiejetnos¢ formutowania pism urzgdowych,
f) umiejetnos¢ sporzadzania obmiaréw, przedmiaréw, kosztorysow inwestorskich,
ustalanie szacunkowej warto$ci zamdéwienia.

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
b) prowadzenie samochodu stuzbowego,
¢) praca wymaga wyjazdéw w teren powiatu kolskiego i w delegacje na szkolenia,
d) praca w biurze,
) umowa o prace w pelnym wymiarze czasu.

II ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Przygotowywanie i kompletowanie niezbednych dokumentéw do zamoéwien
publicznych takich jak przedmiary, kosztorysy, warunki techniczne, specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia, projektow uméw, szacunkowej wartosci
zamoOwienia




Prowadzenie i przygotowanie catosci dokumentacji przetargowej w sprawach o
udzielenie zamowien publicznych na dostawy, zakupy, ustugi i roboty budowlane
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

Uczestnictwo w komisjach ds. zaméwien publicznych wraz z prowadzeniem
dokumentacji.

4. Weryfikacja faktur pod katem zamowien publicznych.

5. Przygotowywanie i zamieszczanie na stronach internetowych PZD materiatow

zwigzanych z organizowanymi zamoéwieniami publicznymi oraz planowanymi i

realizowanymi inwestycjami.

6. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z srodkdéw zewngtrznych.

7. Przestrzeganie procedur planowania, wdrazania i realizacji projektow.

8.

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17

Przygotowywanie w obowigzujacym terminie sprawozdan i monitoringu w trakcie
trwania calego projektu oraz wszelkich niezb¢dnych zatgcznikdw.

Przygotowywanie wnioskdw o platnosci czgéciowe i koncowa wraz z niezbednymi
zalgcznikami, dokumentami i opracowaniami na czas trwania catego projektu.

Monitoring wskaznikow osiagnie¢ projektow w trakcie trwania projektu.

Prowadzenie wszelkiej korespondencji dot. projektu z Instytucjg Posredniczaca,
Zarzadzajaca, Wdrazajacg oraz innymi instytucjami uczestniczgcymi we wdrazaniu
programu.

Koordynowanie dziatan wydziatéw Urzedow zaangazowanych w realizacji projektu w
sposob umozliwiajacy sprawng i terminowa realizacje zadania.

Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig podmiotows i przedmiotowg realizowanego
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowsa o dofinansowanie: w przypadku
wystgpienia niezgodnosci, koordynowanie dziatan naprawczych, jesli to konieczne w
porozumieniu z Instytucja Posredniczgca.

Koordynowanie dziatan wydziatéw Urzedéw w celu terminowego i sprawnego
wypelniania zapiséw umowy dofinansowania.

Koordynowanie dziatan majacych na celu wlasciwg promocje projektu.

Archiwowanie catej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej
realizowanego projektu.

. Kontrola przebiegu procesu inwestycji, remontéw, ustug i zakupow.
18.
19.
20.

Prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych i wszelkich wymaganych sprawozdan.
Dokonywanie stanowionych prawem obowigzkdow inwestorskich.

Wykonywanie polecen stuzbowych.

I WYMAGANE DOKUMENTY

1.
2.
3.

4.
3.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Zyciorys (CV).

List motywacyjny z opisem zdobytego do$wiadczenia szczegdlnie w zakresie
podmiotu naboru.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace posiadany staz pracy i miejsce



zatrudniena.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

0 % N o

IV WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentéw podpisanych wiasnorecznie, a na kserokopiach z
adnotacjg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” z datg potwierdzenia.

2. Oswiadczenie wymagane i wskazane w pkt III ppkt 8-10 ogloszenia kandydat moze
ztozy¢ postugujgc sie wzorem stanowigcym zalgcznik do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko pracy

3. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w dziale I

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub zlozy¢é w wersji papierowe;j
w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég pokdj nr 6 z dopiskiem Dotyczy naboru na
stanowisko Specjalista ds. zaméwien publicznych , w terminie do dnia 10.09.2021 do godz.
15.00 (decyduje data i godzina wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do PZD po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.
Oferty odrzucone nie bedg zwracane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmow kwalifikacyjnych z wylaczeniem osob, ktorych oferty
zostang z przyczyn formalnych odrzucone.
Dyrektor PZD zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia w nastgpstwie braku
wylonienia odpowiedniego kandydata.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone. Oferty kandydatow wskazanych w
protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.
Po w/w terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.pzdkolo.pl w zakladce nabdr pracownikéw oraz tablicy ogloszeni w Powiatowym
Zarzadzie Drog w Kole, ul. Torunska 200, 62-600 Kofo.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétlowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019, poz. 1781).
W/w dokumenty winny zosta¢ podpisane.

Koto, dnia 27.08.2021r.




Zalgcznik do ogloszenia o naborze

OSWIADCZAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 Kodeksu karnego oswiadczam,

ze:

o o 4

4

posiadam obywatelstwo polskie

posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej oraz posiadam znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5

ogloszenia o naborze:

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Powiatowy Zarzad Drog w Kole moich
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz. U. z 2019, poz. 1781).

“jezeli dotyczy kandydata, nalezy umiesci¢ znak ,x"



