DYREKTOR ZARZADU DROG, ZIELENI I TRANSPORTU W OLSZTYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTY W WYDZIALE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zarzadu Drog, Zieleni 1 Transportu w Olsztynie

. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW
1 etat

[I. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Obowigzki ogolne:

1. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie
z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz
w wewnetrznych regulaminach udzielania zamowien publicznych.

Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych zgodnie z ustalonym planem
rzeczowo-finansowym, na podstawie informacji o planowanych zamowieniach
przygotowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne.

3. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.

.t\)

Obowiazki szczegotowe:

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z procesem udzielania zamdwien publicznych,

w szczegolnoscei:

1) dbalos¢ o prawidlowos¢ i1 kompletnos¢ dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamodwienia,

3) udziat w pracach komisji przetargowej, w zakresie okreslonym w wewngtrznych regulaminach,

4) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

5) prowadzenie rejestrow zwigzanych z funkcjonowaniem wydzialu zamdéwien publicznych
(rejestr postepowar, zabezpieczen, umow, itd.).

I1I. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze lub srednie,
e co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego (dotyczy kandydata z wyksztalceniem srednim),
e znajomos¢ przepisow:
- ustawy prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy Pzp,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

e komunikatywnos¢, obiektywizm, bezstronnos¢, pracowitos¢, kreatywnos¢, terminowos¢,
e umiejetnos¢ logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepisow prawa,
e obstuga komputera, drukarka, skaner




IV.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Dhtugotrwata praca przy komputerze

v. KWALIFIKACJE DODATKOWE

Pozadane studia podyplomowe z prawa zamowien publicznych

VL. WYMAGANE DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

o$wiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie,

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini

praw publicznych,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

¢ oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie posiada nieposzlakowanag opinie,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zalaczeniu).

VILTERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach do BOK pokdj nr 7 lub do
skrzynki podawczej, ktéra znajduje sie przy wejsciu do budynku Zarzadu Drég, Zieleni
i Transportu w Olsztynie przy ul. Knosaty 3/5B lub przesta¢ pocztg do dnia 14.03.2025r.
na adres: Zarzad Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie, 10-015 Olsztyn, ul. Knosaty 3/5B
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Specjalisty w Wydziale Zamoéwien Publicznych”.
Dokumenty, ktére wplyng po tym dniu nie beda rozpatrywane.

VIILINNE INFORMACIJE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze ksztaltuje sie na poziomie
powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5B
tel. 89-544-31-07.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okre$lony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor

Zarzadu , {ieleni
i Transpo Isztynie

Marcin Szwarc
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