Brzeg, dnia 03 listopada 2016r.

OR.2110.8.2016

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

INSPEKTORA

W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedzibg przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie*;
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, kierunek: prawo lub administracja;
7) znajomos¢ nastepujgcych przepisow prawa:
- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2015r. poz. 2164 z pézn. zm.).
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016r. poz. 23)
-Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016r. poz.
814 z pézn. zm.).
-Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r
poz. 902, z p6zi. zm.).

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadari na tym stanowisku):

1) 5 letni staz pracy;

2) studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych;

3) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi;

4) komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ dziatania pod presja
czasu.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Brzeg;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) z osobg wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy o prace na
czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony:;

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku
urzgdniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnosci: ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz.
902, z pozn. zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
2016r., poz. 1666), rozporzadzeniec Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1786,
z pdzn. zm.), regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu i inne;



5) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujgeych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajagcymi z ustawy;,

6) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z oprogramowaniem;

Zakres zadan wvkonywanvch na stanowisku:

1) organizowanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych ( zwang dalej ustawa pzp ) oraz przyjetym regulaminem
zamowien publicznych obowigzujagcym w Starostwie Powiatowym w Brzegu ( zwanym dalej
regulaminem ), w tym w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskéw dot. udzielenia zamowien publicznych od komérek
organizacyjnych starostwa,
b) kompletowanie i weryfikowanie materialdéw zrédlowych komorek organizacyjnych
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie pzp oraz
regulaminie,
¢) wstepny wybor trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i okreslenie
rodzaju zamowienia,
d) przygotowanie wraz z wlasciwym merytorycznie pracownikiem warunkoéw zamoéwienia
— specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z wzorem oferty
i zalgcznikami,
e) przygotowanie i zamieszczanie ogloszen dot. zaméwien publicznych w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie pzp i regulaminie,
f) sporzadzanie, kompletowanie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,
g)  udostgpnianie tresci dotyczacych zamodwien publicznych oraz Biura Rzeczy
Znalezionych w Biuletynie Informacji Publicznej, tj:
- wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
- prowadzenie dziennika wprowadzonych informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,
- dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
h) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym,
i) sporzadzanie protokotéw i drukéw stanowiacych zalaczniki do protokotu,
j) prowadzenie stosownych rejestrow postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z obowigzujacym regulaminem zamowien publicznych,
k) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy;
2) udzial w pracach komisji przetargowej w charakterze czlonka Iub sekretarza, w tym
przedstawianie na posiedzeniach komisji informacji — sprawozdania z oceny pod wzgledem
formalnym zlozonych ofert;
3) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresie zamowien publicznych;
4) sporzadzanie informacji, sprawozdan z wszczetych, prowadzonych i1 zakonczonych
postepowan w razie potrzeby;
5) przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
starosty w sprawach zamdwien publicznych;
6) monitorowanie terminéw wykonania umow i termindéw wynikajacych z ustawy pzp w
zakresie koniecznym do podjecia czynnosci zmierzajagcych do zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow;
7) przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru, a
takze zbywanie i likwidacja tych rzeczy;



8) prowadzenie na zlecenie Starosty kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych w
zakresie przestrzegania ustawy pzp:
9) obstuga kontroli zewngtrznych w Starostwie Powiatowym:;
10) archiwizacja dokumentacji;
11) zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika ds. zamdwien publicznych;
12) zastgpowanie podczas nieobecnosci administratora strony podmiotowej BIP, tj:
a ) wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej przygotowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
b ) prowadzenie dziennika wprowadzonych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
¢ ) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej
stronie Biuletynu Informacji Publicznej na wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej;
13) zastgpowanie pracownika ds. administracyjnych i zapoatrzenia.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae);

3) wypelniony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie (do pobrania na stronie powiat.brzeski.opolski.sisco.info lub w
pok. 106 A na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul.
Robotniczej 20);

4) oswiadczenie (lub o$wiadczenia) kandydata:

a)
b)

c)

d)

0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych,

stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru;

5) kopie nastgpujacych dokumentéw, poswiadczone przez kandydata na kazdej
zapisanej stronie za zgodnos¢ z oryginalem:

a)
b)

c)
d)

dokumentu tozsamosci,

Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,

dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie,

dokumentow potwierdzajgcych nabycie uprawnien zawodowych lub
innych umiej¢tnosci, jezeli kandydat takie posiada,

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, tj. w szczegdlnosci
orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, jezeli kandydatowi przystuguje
pierwszenstwo na zasadach okre$lonych w art. 13a ust. 2 ustawy
pracownikach samorzadowych,

zaswiadczenia pos$wiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej
oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada;

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w postaci papierowej w zamknictej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjno-Prawnym
Starostwa Powiatowego w Brzegu” do dnia 14 listopada 2016r. na biurze podawczym w
siedzibie Starostwa w godzinach jego pracy (7'°-15") lub pocztg na adres: Starostwo




Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg (uwaga: decyduje data faktycznego
wplywu oferty do Starostwa, a nie data nadania!).
Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Informacija dla oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Brzegu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  osob
niepetlnosprawnych, wynosit wigcej niz 6% .

W zwigzku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzg¢dnicze niekierownicze
bedacemu osobg niepelnosprawna, jezeli zlozyl wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ 1 jednoczesnie znajdzie sie¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow, nie przysluguje uprawnienie do skorzystania z pierwszenstwa
w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku z art. 13 ust. 2b ustawy o
pracownikach samorzadowych w znowelizowanym brzmieniu ogloszonym w Dz. U. z
2011 r. Nr 201, poz. 1183.

Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie rozpocznie si¢ w dniu: kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie
o dacie i miejscu postepowania.
Na postepowanie nalezy stawi¢ si¢ z dokumentem tozsamosci. Sposob sprawdzenia
kwalifikacji kandydatow (cze¢s¢ ustna i koncowa) zostanie ustalony po uptywie terminu
skladania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatow. Potwierdzenie spelnienia
wymagan formalnych 1 dopuszczenia do postgpowania nalezy uzyska¢ samemu
telefonicznie lub osobiscie w dniu 15 listopada 2016r. w godzinach 11%-14%. Starostwo
nie bedzie odrebnie zawiadamialo kandydatow!

Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pocztg elektronicznej (kadry(@brzeg-powiat.pl)
lub w godzinach 10°-15% pod numerem telefonu 77 444 79 37 albo osobiscie w pok.
106A na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w812

* niepotrzebne skresli¢

i
Opracowala dnia 03.11.2016r. Paulina Rosinska ’r}
Sprawdzila dnia 03.11.2016r. Irena Kokocinsk



