SKK.111.4.2025 Zyrardéw, dn. 08.04.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég, Zyrardéw ul. Jaktorowska 53
ogtasza nabodr na stanowisko: specjalista ds. zaméwien publicznych

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo panstwa cztionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie $rednie (wraz z co najmniej 3-letnim do$wiadczeniem zawodowym nabytym w ramach umowy
0 prace) lub wyzsze
biegta obstuga komputera w zakresie MS Office,
znajomo$¢ przepisdw prawa w szczegdinosci:

v Prawo zaméwien publicznych,

v Kodeks cywilny,

v Prawo budowlane,

v Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe pozadane:
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do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
preferowane wyksztatcenie zwigzane z zaméwieniami publicznymi,
opanowanie, odpowiedzialno$¢, doktadno$¢ i systematyczno$e,

kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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przygotowanie procedur zaméwien publicznych oraz prowadzenie przetargdw zgodnie z ustawg - Prawo
Zamowien Publicznych,

sporzadzanie zlece i umdw na roboty, dostawy i ustugi niewymagajace procedury przetargowej,

planowanie, nadzorowanie i obstuga catoksztattu zaméwien publicznych zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem
poszczegblnych sekcji w PZD,

prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych,

tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia,

sporzadzanie protokotow postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie petnej dokumentacji czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Zyrardowie budynek nie jest przystosowany
dla potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia narzadu ruchu.

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zyrardowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej, byt nizszy niz 6%



5. Wymagane dokumenty:
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kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (druk standardowy),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, kwalifikacje i staz pracy,

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego — dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opini,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a.

Dokumenty nalezy sktadaC osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,dot. naboru nr SKK.111.4.2025
na stanowisko ,specjalista ds. zaméwienn publicznych” w sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drég,
ul. Jaktorowska 53, 96-300 Zyrardow lub za posrednictwem poczty z tym samym dopiskiem,

do dnia 23 kwietnia 2025 r. do godziny 10,

Oferty, ktore wplyng do Powiatowego Zarzadu Drog w Zyrardowie po uptywie wskazanego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktérzy spetniajg
wymagania formalne. O rozmowie kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie. Informacja o wynikach naboru bedg
umieszone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drég oraz na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Zarzadzie Drog w Zyrardowie Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutagji
dokumentéw Powiatowy Zarzad Drég w Zyrardowie nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w ciagu 90 dni od daty
zakoniczenia procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne o0séb niezakwalifikowanych zostang
komisyjnie zniszczone.






