Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2024

Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej
z dnia 9 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

W Zarzadzie Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej

oraz powotania komisji do przeprowadzenia procedury naboru

DFK.2111.01.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Z-ca Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej ul. Mtodziezowa 6

I. Stanowisko pracy:
Referent do spraw zaméwien publicznych — 1 etat

I1. Wymagania niezbedne:

oL E

wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 4 lata pracy w administracji,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

III. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.
4.
5

znajomo$¢ regulacji prawnych dotyczacych system zamowien publicznych (ustaw Prawo Zamowien
Publicznych i akty wykonawcze)

znajomos$¢ przepisow z zakresu: ustawy o drogach publicznych i zwigzanych z nig rozporzadzen,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatu,
umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego
sumiennos¢, doktadnos¢, terminowos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

udzial w pracach komisji przetargowe;j,

przygotowywanie dokumentacji wymaganej z ustawy Prawo Zamédwien Publicznych i archiwizacji
dokumentacji przetargowe;j,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienie, projektow umow, korespondencji
W postgpowaniu, itp,

sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzglgdem stosowanych norm i cen jednostkowych ,

inne czynno$ci zwigzane z realizacja zadan ZDP.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

CV i list motywacyjny;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, do§wiadczenie zawodowe i staz pracy
(kopie zatgczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzulg “Za zgodnos¢ z oryginalem”, aktualng
datg oraz wlasnorecznym podpisem kandydata).

o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, obywatelstwie polskim oraz braku przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;



6. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. dokumenty aplikacyjne (CV I list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang
klauzulg “Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1781);

VI. Skladanie dokumentow:

Wymagane oferty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej ul. Mlodziezowa 6, 24-320 Poniatowa (w sekretariacie)
w godzinach pracy (7.00 — 15.00) lub pocztg na adres Zarzadu Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w
Poniatowej z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent administracyjny”, w terminie
do dnia 24 wrzesnia 2024 r. do godziny 15.00 (decyduje data wpltywu do ZDP).

Dokumenty, ktére wptyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone
nie beda powiadamiane. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci moga odebra¢ w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej w
terminie 3 miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podlegaja
zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu Drog
Powiatowych w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie w Poniatowej przy ul.
Mtodziezowej 6.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 820 40 72

VII. Informacja o istotnych warunkach pracy:

1. miejsce pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s w Poniatowej ul. Mtodziezowa 6;

2. umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien w miesigcznym
okresie rozliczeniowym;

4. praca przy komputerze;

5. praca o charakterze biurowym,;

6. z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowe¢ o prac¢ okres 6 miesigcy. Jezeli wybrany
kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany do stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

VIII. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Opolu Lubelskim z/s

w Poniatowe] w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepeosprawnych jest nizszy niz 6%.

Z-ca Dyrektora

Elektronicznie
Ka rOI podpisany przez
Karol Sliwa
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