Starostwo Powiatowe w Raciborzu, 47-400 Racibérz, plac Stefana OKkrzei 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. zaméwien publicznych
w Referacie Administracyjnym

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) okreSlone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne lub techniczne,

c) doswiadczenie zawodowe: 4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy
na stanowiskach urzedniczych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie wiedzy i znajomosci przepisOw prawa w zakresie udzielania zamowien
publicznych ,

b) umiejetnos¢ analizowania problemow i wysuwania wlasciwych wnioskow,

C) umiejetno$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezb¢dnych do realizacji
natozonych zadan,

d) decyzyjnosc,

e) stanowczosc¢ i konsekwencja,

f) odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie rocznych plandw zamowien publicznych,

2) opiniowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo, w tym w szczeg6lnosci
opiniowanie wnioskow zakupowych oraz proponowanie trybu udzielenia zaméwienia,

3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien
publicznych,

w szczegblnosci:

a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz wyjasnien i zmian
specyfikacji,

b) udziat w pracach komisji przetargowych oraz realizacja zwigzanych z tym zadan,

C) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zaméowienia,

d) przygotowywanie uméw w sprawach zamowien publicznych,

e) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem termindw wynikajagcych z ustawy Prawo
zamowien publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postgpowan,

f) gromadzenie i1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

4. Wymagane dokumenty:

a) podanie podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

b) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej),

c) kopie dokumentdow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

d) kopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach,



9)

o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 211 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o§wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wzor dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Raciborz, Plac Stefana Okrzei 4,

termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru
pierwsza umowa zostanie zawarta na okres 6 m-cy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %

Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

a)
b)

c)

osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Raciborzu, plac Stefana Okrzei 4,
pocztg elektroniczng na adres: kadry@powiatraciborski.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego,

poczta na adres Starostwa Powiatowego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko
urzgdnicze ds. zamoéwien publicznych w Referacie Administracyjnym” w terminie
do dnia 17.12.2018 r.

Inne informacje:

a)
b)

c)

dokumenty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.powiatraciborski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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