SKA.111.06.2022

OGLOSZENIE O STANOWISKU PRACY

POWIATOWY ZARZAD DROG W BIALYMSTOKU POSZUKUJE KANDYDATA NA STANOWISKO:
GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — PELNY ETAT
(UMOWA O PRACE NA ZASTEPSTWO)

Nazwa i adres jednostki: POWIATOWY ZARZAD DROG W BIALYMSTOKU
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ZAéCIANKI, ul. SZOSA BARANOWICKA 37
15-522 BIALYSTOK
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Poza obywatelami polskimi na stanowisko gtdwnego specjalisty ds. zamdwienia publicznego moga

ubiegac sie:

a) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umodw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podiecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktdrym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Kandydaci nie moga byc¢ skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 4-letni staz pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ZAKRES CZYNNOSCI:

w N

-

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamdwienia w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego.

Przygotowywanie ogtoszen i ich publikacja na Platformie e-Zamdwienia.

Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w wykonawcami/dostawcami, a w szczegdlnosci
przekazywanie odpowiedzi na zgtoszone w postepowaniach zapytania, zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy/dostawcy, odrzucenia oferty czy uniewaznienia
postepowania.

Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamodwien publicznych pod wzgledem ich zgodnoéci z
obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spetnienia przez wykonawcéw/dostawcow
wymaganych specyfikacjg warunkow.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

Weryfikowanie wnoszenia wadidw przez oferentow uczestniczagcych w  prowadzonych
postepowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych, wydawanie dyspozycji odpowiednio o ich
zatrzymaniu lub zwrocie.

Weryfikowanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.

Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przez PZD.



11. Sporzadzanie umow i aneksow do umow.

12. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

13. Prowadzenie rejestru umadw.

14. Udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

15. Coroczne sporzadzanie ,Planu zamdwien publicznych PZD".

16. Przygotowywanie wnioskéw o zaangazowanie Srodkéw dotyczacych zawartych uméw |
realizowanych zakupdw i przekazywanie ich do ksiegowosci.

17. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi PZD w zakresie spraw zwigzanych z realizacja ustawy
Prawo zamodwien publicznych.

18. Przygotowywanie projektow zarzadzen oraz korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu
powierzonych obowigzkow.

19. Opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamdwien publicznych na potrzeby prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu czynnosci na stanowisku

pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy — umowa o prace na zastepstwo.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

3. Praca w budynku nie posiadajgcym windy, nie dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych w
m. Zascianki przy ul. Szosa Baranowicka 37.

4. Dni i godziny pracy: poniedziatek — pigtek 7%-15% ,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) — wiashorecznie podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, potwierdzone klauzulg ,za zgodnosé
z oryginatem” przez kandydata.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, potwierdzone klauzulg ,za zgodnosé¢ z oryginatem”
przez kandydata.

5. Inne niezbedne dodatkowe dokumenty i zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach i uprawnieniach, potwierdzone klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
kandydata.

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i korzysta z petni praw
publicznych.

VI. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
L 2016.119.1)

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administratorem Pana/i danych osobowych jest: Powiatowy Zarzad Drdg w Biatymstoku,
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka37, 15-522 Biatystok, tel. 85 740-22-17, reprezentowany przez
Marka Jedrzejewskiego — Dyrektora.

- Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Biatymstoku jest pod
adresem email: pzd@iod.podlasie.pl, Marek Falkowski.

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

- Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa, dane
nie beda udostepniane podmiotom trzecim.




- Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

- Posiada Pan/i prawo do zadania od administratora: dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do cofniecia zgody. Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie
pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej.

- Przystuguje Panu/i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy z
dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
art. 6 ust. 1 lit. a, b oraz art. 9 ust. 2 lit, a RODO.

- Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyziji,
nie beda tez profilowane.

Wymagane dokumenty dotyczace naboru nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie PZD w Biatymstoku —
lub przesta¢ poczta pod adres:

Powiatowy Zarzad Drog w Biatymstoku
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 37, 15-522 Bialystok

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz.
1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 530).

DODATKOWE INFORMACIE: mozna uzyskac pod nr tel. (085) 740-22-17 w. 30
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