Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 31.12.2024 r.

KD.210.20.2024

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1/1

etatu, nazwa stanowiska: referent, komorka organizacyjna Zesp6t Zamowien

Publicznych

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

prawo do korzystania z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie i staz pracy:

co najmniej wyksztatcenie srednie; preferowane wyksztatcenie profilowe z zakresu
administracji lub prawa;

€O najmniej roczny staz pracy.

umiejetnosé obstugi programoéw pakietu MS Office (Word, Excel);

umiejetnosé pracy w zespole;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnos$é radzenia sobie ze stresem i pracg pod presjg czasu.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

b)

mile widziana znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu przepiséw ustawy — Prawo
zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy a takze
doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z realizacjg obowigzkdw wynikajacych
Z przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;

umiejetnos$é analizowania aktéw prawnych i prawidtowego ich stosowania

w praktyce.

3) Zakres wykonywanych zadan:



a)

b)

d)

e)

wykonywanie zadan zwigzanych z procesem udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartosc jest mniejsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy —

Prawo zamdwien publicznych, w tym, w szczegdlnosci:

weryfikacja wnioskdow o wyrazenie zgody na wszczecie procedury o udzielenie
zamoéwienia publicznego w zakresie mozliwosci realizacji zamodwienia
publicznego bez zastosowania przepiséw ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych;

— konsultowanie tresci zapytan ofertowych kierowanych do Wykonawcoéw oraz
wszelkich zmian i wyjasnien do nich, w przypadku koniecznosci ich
zastosowania w trakcie prowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego;

— publikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa, dokumentéw zwigzanych z procesem udzielania tych zaméwien,
w przypadku realizowania przez komérki merytoryczne zamédwienia w
procedurze otwartej, z zastosowaniem publicznego zapytania ofertowego;

— weryfikacja prawidtowosci przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy
poprzez akceptacje notatek stuzbowych sporzgdzanych przez komaérki
merytoryczne Starostwa.

wykonywanie czynnosci o charakterze techniczno — sekretarskim wspomagajacych
prace komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim;

potwierdzanie na dowodach ksiegowych (fakturach/rachunkach) wystawionych przez
Wykonawcéw, ze objete nimi wydatki poniesione zostaty na podstawie odpowiednich
przepisdw ustawy — Prawo zamdwien publicznych;

opracowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu zamdwien publicznych
na dany rok budzetowy (oraz zmian do niego w sytuacji koniecznosci ich
wprowadzenia) oraz rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
publicznych;

prowadzenie rejestrow zwigzanych z procesem udzielania zamoéwien publicznych,
okreslonych w regulaminach udzielania tych zamowien, obowigzujgcych

w Starostwie;



4)

f) przygotowanie informacji i sprawozdan odnosnie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych w zakresie zleconym przez bezposredniego przetozonego dla Rady
Powiatu, Komisji Rady, Zarzagdu Powiatu oraz organdw kontrolnych a takze z zakresu
objetego przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

g) prace wspomagajgce w zakresie obstugi systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD);

h) prace archiwizacyjne w zakresie dokumentacji przechowywanej przez Zespot
Zamoéwien Publicznych;

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji;

i) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa;

k) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Starostwie Powiatowym;

[) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych;

m) zachowanie tajemnicy w zakresie przewidzianym przez obowigzujgce przepisy
prawne;

n) wykonywanie zadan, sumiennie, rzetelnie i bezstronnie;

0) zachowanie uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, podwtadnymi i przetozonymi
oraz wspotpracownikami;

p) ponadto ubiegajacy sie o stanowisko obowigzany bedzie przestrzegac zasad
i sposobdéw wykonywania zadan stuzbowych okreslonych:

— przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych;

— przepisami ustawy o samorzgdzie powiatowym;

— przepisami ustawy o finansach publicznych;

— przepisami szczegdlnymi w zakresie merytorycznym Zespotu;

— postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, instrukcjami wewnetrznymi
i zarzadzeniami;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) praca administracyjno-biurowa przy komputerze;

c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;



5)

6)

d)

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami);

Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

a)

b)

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%;

Pierwszenstwo w zatrudnienie bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe;

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

curriculum vitae;

list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentdédw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim;

oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych danych
osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku

z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa

w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).
[) oswiadczenie kandydata dotyczgce ochrony danych osobowych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B w Punkcie
podawczym w zamknietej kopercie, pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Zespole Zamdwien Publicznych Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim” w terminie do dnia 9 stycznia 2025 r. do
godz. 16.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.nowodworski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.
Starosta Nowodworski

/-/ Magdalena Biernacka


http://www.bip.nowodworski.pl/

