OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

POWIAT OTWOCKI

Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13 05-400 Otwock,
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 3/2021

nazwa stanowiska: G’féwny Specjalista

nazwa komorki organizacyjnej do ktérej jest prowadzony nabor:

Wydziat Administracyjny

Wymiar etatu: 1/1

Zakres obowigzkéw:

1.

9.
10. Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan;

Zajmowanie sie cafoksztattem spraw zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych obowiazujgcymi rozporzadzeniami wydanymi na podstawie delegacji
wynikajacych z ustawy Pzp., oraz zarzadzeniem Starosty w sprawie udzielania zamdwien ponizej kwoty
130.000,00 zt netto;

Opracowywanie zarzadzen dotyczacych procedury udzielania zamoéwier publicznych w  Starostwie
Powiatowym zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz w sprawie zamoéwien ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130.000,00 zt;

Zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowieri publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz Zarzadzeniem Starosty w sprawie udzielania zaméwien,
ktorych wartosc nie przekracza kwoty 130.000,00 zf netto;

Przygotowywanie i przekazywanie wszelkich ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych do BZP
i Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

Sporzadzanie dokumentow, pism niezbednych do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i zrzadzeniem Starosty w sprawie udzielania
zamowien, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 130.00000 zt netto;

Wspotudziat przy ustalaniu kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu, oraz tworzeniu opisu
przedmiotu zamowienia;

Kontrola projektow umow.

Udzial w posiedzeniach Komisji przetargowej (otwarcie ofert elektronicznych, weryfikacja podpisow
elektronicznych, ocena ofert);

Uczestnictwo w negocjacjach i rokowaniach;




13,

12,
13,

14.
15.

Wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w tym przekazywanie Urzedowi Zamowien Publicznych
ogtoszen, informacji, planow;

Przygotowywanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

Stanie na strazy przestrzegania przepisow w zakresie udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym;

Terminowe wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

Sporzadzanie biezgcych informacji zlecanych przez przetozonych w zakresie prowadzonych postepowan
o udzielenie zamowien publicznych i innych spraw wynikajacych z powierzonych obowigzkow.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku biurowym zwigzana z bezposrednig obstugg pracownikow w godzinach poniedziatek
8 :00-17:00, od wtorku do czwartku 8:00-16:00, pigtek 8:00-15:00, z zastrzezeniem regulacji wprowadzanych
w zwigzku z sytuacja epidemiologiczna w kraju.

Praca wymagana obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner.

Praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy czesciami budynku lub innymi budynkami urzedu.

Budynek, w ktorym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza parterem toalet
przystosowanych do oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie

Wyzsze | stopnia w zakresie administracji, ekonomii, prawa lub studia podyplomowe w zakresie zamowien
publicznych

Staz pracy

5 lat

Doswiadczenie zawodowe

3 lata na stanowisku odpowiedzialnym za wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien
publicznych (np. przeprowadzanie, kontrolo postepowan o udzielenie zamowien publicznych)

Znajomos¢ aktow Prawnych

1. Kodeks cywilny;

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych;

3. Ustawa Prawo Zamodwien Publicznych wraz z aktami wykonawczymi.
Umiejetnosci

1. Biegta znajomos¢ pakietu Office;

2. Obstuga BZP, DUUE oraz platformy zakupowej.

Wymagania dodatkowe (pozadane)

Wyksztatcenie

Wysisze |l stopnia w zakresie administracji, ekonomii lub prawa

Doswiadczenie zawodowe

2 lata doswiadczenia w obszarze zamaowien publicznych w administracji samorzadowe;j.

2 lata doswiadczenia na samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialnym za zamowienia publiczne.

lir wniania 7awn inwe hith inne 11imie
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Szkolenia lub kursy zwigzane z nowelizacjg prawa zamoéwien publicznych, ktére weszto w zycie od 1 stycznia

2021r.



Wymagane dokumenty

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopia swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci,
kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie);

S Aol D

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w rekrutacji
(dostepne w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie);

10. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostepna w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie);

11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1282).

Miejsce i termin sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 27 czerwca 2021 r., w formie papierowej z dopiskiem
,ogtoszenie nr 3/2021", w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock lub za posrednictwem
poczty lub w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub na adres e-mailowy rekrutacja@powiat-

otwocki.pl w tytule e-maila wpisujac ,,ogtoszenie nr 3/2021”.
Aplikacje, ktdre wptyna do Starostwa po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiegac sie obywatele polscy, gdyz stanowisko zwigzane jest
z wykonywaniem wtadzy publiczne;.

Oferty, ktore nie spetniajg wymogow formalnych, niekompletne lub te, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminach poszczegolnych etapow naboru. Ostateczna Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

STAROSTA
Krzysztof Szczegielniak
DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU - 09.06.2021 r.







