ZARZAD
DROG POWIATOWYCH
W POZNANIU

Poznan, 24.11.2017 r.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drog Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8

2. Stanowisko:
Samodzielny referent / specjalista ds. zaméwien publicznych — praca na zastepstwo ok. 1,5 roku

3. Podlegtos¢ stuzbowa:

Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego

4. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych,

minimum 2-letnie doswiadczenie w zamdwieniach publicznych po stronie zamawiajgcego,
petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

zaangazowanie w wykonywane obowigzki,

preferowane doswiadczenie w administracji samorzgdowej,

znajomosc¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
biegta obstuga komputera (Word, Excel, Outlook),

umiejetnos$¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz ustalania priorytetow,

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

odpowiedzialnos¢ i sumiennosc,

starannos$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku, w szczegdélnosci:

samodzielne przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie
z ustawq Prawo zamoéwien publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowej,

przygotowywanie plandw przetargdw na rok,

przygotowywanie projektéw pism dotyczacych postepowan przetargowych z wykonawcami,
sporzadzanie projektéw tresci uméw,

prowadzenie nadzoru formalnego nad realizacjg umdéw zawartych w wyniku rozstrzygniecia
postepowan przetargowych,

przygotowywanie umow zlecen i prowadzenie ich rejestrow,

przygotowywanie zlecenia i umowy dla zamdwien do 30 tys. euro,

wspotpraca z komdrkami merytorycznymi,

dbanie o zabezpieczenie dokumentow stuzbowych i ich archiwizowanie.



7. Warunki pracy na danym stanowisku :

etat — 8 godzin,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 3.000 do 4.200 zt w zaleznosci od posiadanych
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego oraz dodatek stazowy,

mozliwosé otrzymywania miesiecznych premii uznaniowych za efektywng prace, na poziomie
10 - 20%,

mozliwo$é otrzymywania nagrdd zgodnie z regulaminem wynagradzania,

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

Swiadczenia socjalne,

mozliwos$¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego oraz opieki medycznej,

miejsce pracy: Poznan, ul. Zielona 8 oraz praca na terenie m. Poznania i powiatu poznanskiego.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegodlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukonczonych szkét i uczelni,
list motywacyjny,
kopia lub odpis dokumentéow potwierdzajgcych:

0 dowdd osobisty lub inny dokument — w celu potwierdzenia obywatelstwa,

0 wyksztatcenie (np. dyplom ukonczenia studidow wyzszych),

0 staz pracy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy — ze wszystkich wskazanych

w zyciorysie miejsc pracy),

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii,
osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 — ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach, jest obowigzana do ztozenia
wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
Zatgczony list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujgcg klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.”

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 20.12.2017, do
godz. 15.00.

dokumenty, ktére wptyna do Zarzagdu po wyziej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
miejsce sktadania dokumentow:

Zarzad Drog Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8,

Kancelaria — pokdj 026, parter budynku.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej: ,Stanowisko ds. zamodwien publicznych”

11. Informacje o przebiegu postepowania pod numerem tel. 61 8593 433 ( Dziat Kadr i Ptac - pokadj
507).



12. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

stronie internetowej BIP Zarzagdu Drég Powiatowych w Poznaniu (www.bip.zdp.poznan.pl)
tablicy informacyjnej Zarzagdu Drég Powiatowych w Poznaniu.

13. Dodatkowe informacje:

nie wzywa sie do uzupetnienia wymaganych dokumentow,
zaproszeni do udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne,
ocena kwalifikacji kandydatow odbywac sie bedzie w miesigcach grudzien 2017 — styczen 2018,
w terminie okreslonym po otrzymaniu aplikacji. Wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie,
stosowane bedg nastepujgce metody i techniki naboru:

0 praca na dokumentach ztozonych przez kandydatow,

0 rozmowa i/lub pisemny sprawdzian kwalifikacji.



