Starosta Inowroctawski

ogtasza nabdr nr 5/2017 na wolne stanowisko urzednicze
- specjalisty w Referacie Administracyjno-Gospodarczym
Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: pelen etat
1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej Srednie i 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub administracji
publicznej na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem zadan z zakresu zamowien
publicznych;

2) znajomos¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych, o samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzgdowych;

3) znajomosc ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

4) znajomo$¢ rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych  wykazéw akt oraz instrukcji w  sprawie  organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

5) samodzielnos¢, odpowiedzialnosc | komunikatywnos$g;

6) dobra umiejetnosc obstugi komputera.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy. Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Matewska 17,
88-100 Inowroctaw;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na | pietrze;

3) specyfika pracy wymaga przemieszczania sie w budynkach Starostwa i w terenie;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi Starostwa;

5) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizowanie zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, w tym przygotowywanie SIWZ i umoéw zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

2) sprawowanie biezgcej kontroli finansowej polegajgcej na stwierdzeniu czy wydatki sg zgodne
z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

3) wspdtudziat w przygotowywaniu dokumentacji okotoprojektowej dla projektow sktadanych
przez Powiat Inowroctawski | jego jednostki organizacyjne, w tym projekiéw
wspoffinansowanych z funduszy zewnetrznych,

4) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie dokumentacji przetargowej do archiwizacji,

5) wspodtpraca z pracownikami innych wydziatdbw Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze stosowaniem przepiséw ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

©) czuwanie nad terminowymi przygotowaniem materialdw do sprawozdan okresowych
i rocznych,

7) monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych zamdwien publicznych i proceséw
inwestycyjnych,

8) prowadzenie i gromadzenie przepiséw prawnych oraz publikacji zwigzanych z wykonywang
praca,
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5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy™,

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz pracy;
oswiadczenia*:

a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sgadu skazujgcego za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) referencji;
3) innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogodlna p.144) lub przesta¢ drogg pocztowg, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 5/2017 na stanowisko specjalisty w Referacie Administracyjno-
Gospodarczym”.

8. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 27 marca 2017 r. o godzinie 10%.

9. Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uplywie
terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w lutym 2017 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

Uwagi:
1. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczng.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji = Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komaérce organizacyjnej zajmujacej
sig sprawami pracowniczymi pokoj 135a lub 136 Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw Ilub ze strony internetowej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

Inowroctaw, 15 marca 2017 r.




