Starostwo Powiatowe w Mlawie F21V/Or-15
ul. Wiladystawa Stanistawa Reymonta 6 Edycja A
06-500 Miawa

Or.2110.10.2023

STAROSTA MLAWSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

I. Stanowisko
Inspektor ds. zamowien publicznych
w Wydziale Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska
Dzial Budownictwa, Architektury i Inwestycji
w Starostwie Powiatowym w Mlawie
ul. Wiladystawa Stanistawa Reymonta 6, 06-500 Mlawa
(nazwa stanowiska pracy)

II. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. Wyksztalcenie wyzsze | CO najmniej 3-letni staz pracy

lub

wyksztatcenie srednie i minimum 5-letni staz pracy,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

5. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

w

I1l. Wymagania dodatkowe
1.Znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem, a w szczegdlnosci:
a) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. prawo zamowien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi oraz prawa wspolnotowego w zakresie projektow realizowanych
z dofinansowaniem za $rodkoéw unijnych,
b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
C) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
2.umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
3.znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obstuga zadan inwestycyjnych,
4.podyplomowe studia z zakresu zamowien publicznych,
5.samodzielnos¢ w dziataniu i umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,
6.umiejetnos¢ obstugi komputera ($Srodowisko Windows, programy Microsoft Office)
i urzadzen biurowych,
7.cechy osobowosci: sumienno$¢ i obowigzkowos¢, kultura osobista,
8. podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu,
2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie tworzenia opisu
przedmiotu zamowienia oraz szacowania jego wartosci,
3) przygotowywanie dokumentdéw przetargowych dla wszystkich zamdwien o wartosci
powyzej 130 000 zt realizowanych w Urzedzie,
4) opracowywanie projektow umow w sprawie udzielania zamowienia publicznego
i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow,
5) udzial w komisjach przetargowych,
6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
7) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamoéwien z ustawa prawo zamdwien
publicznych,
8) obstuga procesowa postgpowan odwotawczych,
9) wspotpraca i doradztwo jednostkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Miawie w zakresie stosowania procedur dotyczacych zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,
10) udzielanie wyjasnien w zakresie zamowien publicznych komérkom organizacyjnym
Urzgdu, a takze osobom trzecim,
11) coroczna analiza wynikow przetargéw, prowadzonych w Urzedzie,
12) sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych dla Urzgdu poprzez okreslanie
rocznej wartos$ci dostaw, ustug 1 robdt budowlanych tego samego rodzaju,
13) informowanie i sktadanie wymaganych dokumentow do Urzgedu Zamoéwien
Publicznych odnosnie postepowan przetargowych,
14) sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa,
15) opracowanie ramowych dokumentéw dotyczacych postepowan o zamoéwienie
publiczne prowadzonych w Urzedzie,
16) obstuga jednostek kontrolujacych w zakresie zamowien publicznych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera (powyzej 4 godzin dziennie)
1 innych urzadzen biurowych.
2. Praca przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych oraz wykonywana
w wigkszosci w pozycji siedzace;j.
3. Wymiar czasu pracy: peten etat.
4. Budynek, w ktérym bedzie wykonywana praca posiada windg¢ dla osob
niepelnosprawnych.
5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
6. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kKierowniczym stanowisku urzedniczym (art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych), umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy, a nastepnie po odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu jej z wynikiem
pozytywnym — na czas nieokreslony.
7. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem o wynagradzaniu pracownikoéw
samorzadowych.
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V1. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys /CV/
3. kwestionariusz osobowy (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka

,,Nabor na stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru™)

4. kserokopie $wiadectw pracy

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie

0 Stanie odbytych studiow/,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
u pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%,

8. o$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
Urzedniczym (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na
stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru™)

9. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™)

10. Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru” )

11. Zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, zawierajace okres zatrudnienia.

12. Pisemne o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku,

13. Kserokopie dokumentoéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. VI pkt4,56 i 7

— powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Starostwo Powiatowe w Mtawie moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
Inspektora ds. zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Mtawie. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."

9]

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Termin i miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Miawie / pokdj Nr 11 - I pigtro/ lub przesta¢ poczta
w terminie do dnia 12 stycznia 2024r. do godz. 11% na adres: Starostwo Powiatowe
w Mlawie 06-500 Mtawa, ul. Wladystawa Stanistawa Reymonta 6,

2. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Mlawie"".



http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/

Starostwo Powiatowe w Mlawie F21V/Or-15
ul. Wiladystawa Stanistawa Reymonta 6 Edycja A
06-500 Miawa

VI11. Dodatkowe informacje

1.

2.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Miawie, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne 0sob
bioragcych w nim udzial, moga by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych
z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez okres trzech miesi¢cy, od
dnia ogloszenia wynikéw na stronie Urzedu. Po uptywie wyznaczonego okresu, beda
one komisyjnie niszczone.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie i miejscu testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mlawie (www.bip.powiatmlawski.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Mlawie.

Mtawa, dnia 27 grudnia 2023r.

STAROSTA MLAWSKI
Jerzy RakowskKi



