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OGLOSZENIE DOTYCZACE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA NA ZASTEPSTWO
URZEDNIKA W OKRESIE JEGO USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

Nazwa i adres jednostki: POWIATOWY ZARZAD DROG W BIALYMSTOKU
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ZASCIANKI, ul. SZOSA BARANOWICKA 37
15-522 BIALYSTOK

POSZUKUJE KANDYDATOW NA STANOWISKO:

GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — PELNY ETAT
(nazwa stanowiska pracy)

UMOWA O PRACE NA ZASTESTWO DO DNIA 30.06.2023r.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Poza obywatelami polskimi na stanowisko gtéwnego specjalisty ds. zamdéwienia publicznego moga

ubiegat sie:

a) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

. Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
. Kandydaci nie moga by¢ skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.
. Wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 4-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu administracji samorzadowej oraz przepiséw prawa
stosowanych i obowigzujacych w jednostce, w szczegdlnosci ustaw: prawo zamdwien publicznych,
0 samorzgdzie powiatowym, o drogach publicznych, prawo budowlane, kodeks cywilny, kodeks
postepowania cywilnego, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o finansach publicznych, o ochronie
danych osobowych.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé,
systematycznosé.

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych z zakresu obstugi baz danych oraz
pakietu biurowego MS OFFICE.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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ZAKRES CZYNNOSCI:

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.
Przygotowywanie ogtoszen i ich publikacja w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.
Przygotowywanie ogtoszen i ich publikacja na Platformie e-Zamdwienia.

Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drog w Biatymstoku planu
postepowan zamowien publicznych.



7. Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w wykonawcami/dostawcami, a w szczegdlnosci
przekazywanie odpowiedzi na zgtoszone w postepowaniach zapytania, zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy/dostawcy, odrzucenia oferty czy uniewaznienia
postepowania.

8. Sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamdéwieni publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
obowigzujagcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spetnienia przez wykonawcow/dostawcéw
wymaganych specyfikacjg warunkow.

9. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

10. Weryfikowanie wnoszenia wadidw przez oferentéw uczestniczacych w prowadzonych
postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych, wydawanie dyspozycji odpowiednio o ich
zatrzymaniu lub zwrocie.

11. Weryfikowanie zabezpieczen nalezytego wykonania umodw.

12. Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przez Powiatowy Zarzad Drog w Biatymstoku.

13. Sporzadzanie umow i aneksow do umow.

14. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

15. Prowadzenie rejestru umow.

16. Udzielanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

17. Coroczne sporzadzanie ,Planu zamowien publicznych PZD".

18. Przygotowywanie wnioskéw o zaangazowanie S$rodkéw dotyczacych zawartych uméw i
realizowanych zakupdw i przekazywanie ich do Sekcji ksiegowosci.

19. Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi PZD w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

20. Przygotowywanie projektéw zarzadzen oraz korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu
powierzonych obowigzkow.

21. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu czynnoéci na stanowisku
pracy.

22. Wykonywanie innych zadan i czynnosci stuzbowych zleconych przez przelozonych z zakresu
dziatalnosci PZD w Biatymstoku.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

3. Praca w budynku nie posiadajgcym windy, nie dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych w
m. Zascianki przy ul. Szosa Baranowicka 37.

4. Dniigodziny pracy: poniedziatek - pigtek 79°-15%,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (Curriculum Vitae) — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. Podanie o przyjecie na wolne stanowisko pracy na umowe o prace na zastepstwo — wiasnorecznie
podpisany przez kandydata.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, potwierdzone klauzulg ,za zgodnos¢
z oryginatem” przez kandydata.

4. Kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy, potwierdzone klauzulg ,za zgodnoé¢ z oryginatem”
przez kandydata.

5. Inne niezbedne dodatkowe dokumenty i zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach,
umiejgtnosciach i uprawnieniach, potwierdzone klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
kandydata.

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i korzysta z petni praw
publicznych.

7. Ewentualne referencje i opinie.

VI. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administratorem Pana/i danych osobowych jest: Powiatowy Zarzad Drég w Biatymstoku, Zaécianki,
ul. Szosa Baranowicka 37, 15-522 Biatystok, tel. 85 740-22-17, reprezentowany przez Marka
Jedrzejewskiego — Dyrektora.

- Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Biatymstoku jest pod
adresem email: pzd@iod.podlasie.pl, Marek Falkowski.

- Cel przetwarzania danych: procedura rekrutacji na stanowisko pracy na umowe o prace na
zastepstwo,

- Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisdw prawa, dane nie
beda udostepniane podmiotom trzecim.

- Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

- Posiada Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do cofniecia zgody. Zadanie realizacji tych praw nalezy
przestac w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej.

- Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.
- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11

i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych, w zwiazku z art. 6 ust.1 lit.
a icRODO.

- Informacje o wymogu podania danych: Pani/a dane osobowe s3 niezbedne do wziecia udziatu w
rekrutacji. Podanie ich jest dobrowolne, brak ich podania skutkowaé bedzie mozliwoscig wziecia w niej
udziatu.

- Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie
beda tez profilowane.

OSOBY ZAINTERESOWANE PROSIMY O SKEADANIE OFERT OSOBISCIE W SIEDZIBIE
PZD W BIALYMSTOKU LUB PRZESEANIE POCZTA NA ADRES:

Powiatowy Zarzad Drég w Bialymstoku
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 37, 15-522 Bialystok

z dopiskiem: Dotyczy ogtoszenia: GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH -
NR SKA.111.1.2023 w terminie do dnia: 20 stycznia 2023r.

Kandydatury zgtoszone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: podanie, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny byc opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781).

DODATKOWE INFORMACIE:

Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie procedury
kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (085) 740-22-17 w. 30

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.pzdb.st.bialystok.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie pracodawcy.
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