STAROSTA JAROCINSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent w Wydziale Administracyjno — Inwestycyjnym
w Referacie Organizacyjnym, Zamoéwien Publicznych i Inwestycji
Starostwa Powiatowego w Jarocinie w wymiarze 1 etatu
nazwa stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10-12

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada znajomos$¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- pela zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze,

- co najmniej 2 lata stazu pracy,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Prawa zamoéwien publicznych i przepiséw wykonawczych,

- znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera, srodowiska Windows i pakietéw biurowych typu MS OFFICE,

- umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie,

przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen poligraficznych ( m.in. ksero, fax, skaner
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
- dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢;
- samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan;
- wysoka kultura osobista;

- odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci :

1.  Wykonywanie czynno$ci polegajacych m.in. na:

1/ sporzadzaniu planu postgpowah o udzielenie zaméwien i prowadzenie sprawozdawczosci
dotyczacej zamdwien publicznych,

2/ weryfikacja dokumentéw (opisu przedmiotu zaméwienia i szacunkowej warto§ci zamowienia).



3/ tworzenie dokumentacji przetargowej (SIWZ wraz z zatacznikami oraz jej zmian),
4/ prowadzenie postgpowan przetargowych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz Regulaminu zamawiajacego,

5/ udzielanie wyjas$nien i odpowiedzi dotyczacych prowadzonych postgpowan,

6/ otwieranie i ocena ofert,

7/ przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty lub uniewaznienia
postepowania,

8/ prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,

9/ sporzadzenie protokotu z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

10/ kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie postgpowan,

11/ zapewnienie technicznej obstugi pracy Komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej
posiedzeniach.

2. Realizowanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem dokumentéw do archiwum.
4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania

oferowanej pracy,

3) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

5) o$wiadczenie kandydata , Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby niezbgdne do realizacji postgpowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2019 r. poz.1781) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2019r,poz.1282),

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych
chcacych skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, o ile kandydat ten znajdzie si¢ w gronie os6b okreslonych w
art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019
poz.1282).

5. Dokumenty pozadane
1) potwierdzajace umiej¢tnosci i osiggnigcia zawodowe,

2) stanowigce podstawe do korzystania ze szczegllnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10 - 12,
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Jarocinie w terminie do 13 wrze$nia 2021 r. w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko referent w Wydziale Administracyjno -
Inwestycyjnym w Referacie Organizacyjnym, Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Starostwa

Powiatowego w Jarocinie”.



Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uptywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w
Jarocinie (www.powiat-jarocinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie,

Al. Niepodlegtosci 10-12.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~w sierpniu 2021 r. w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zajg¢ okreSlonych w art. 30 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,

o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty nie spetnia wymogéw formalnych nie bedg informowane.

Jarocin, dnia 01 wrze$nia 2021 roku

Starosta Jarocinski

/-/ Lidia Czechak



