OGLOSZENIE NR 28/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Starosta Gdanski
ogtasza nabor na kierownicze urzednicze stanowisko pracy:
Gtowny Specjalista ds. zamowien publicznych
w Wydziale Zamoéwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w petnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze,

ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych,

staz pracy — minimum 4 lata, w tym dwuletnie doswiadczenie na stanowisku urzedniczym zajmu-
jacym sie zamowieniami publicznymi, w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomosc procedur zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, obiegiem
dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej oraz zasad archiwizacji,

obstuga programow komputerowych pakietu Microsoft Office,

osoba nie bedaca skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kandydat musi posiadac¢ obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystac
z petni praw publicznych oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
w ktérych Zamawiajacym byta jednostka samorzadu terytorialnego,

umiejetnosc pracy w zespole,

systematycznosc, rzetelnosé, sumiennosé, skrupulatnosé,

osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sagdowym za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

kandydat musi posiadac obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, musi posia-
dac znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, kandydat powinien cieszyc sie nieposzlakowang opinia
oraz korzystac z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

-

3.

1.

umiejetnosc opracowywania regulaminéw i procedur w zakresie udzielania zamoéwien publicz-
nych,

doswiadczenie przy prowadzeniu postepowan przetargowych dla przedsiewzie¢ realizowanych w
ramach pozyskanych dofinansowan przez Zamawiajgcego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie specyfikacji warunkow zamdéwienia i projektéw umoéw oraz innych dokumentéw nie-
zbednych do przeprowadzenia postepowania przetargowego,

zastepowanie innego pracownika Starostwa do spraw zamoéwien publicznych podczas nieobecnosci
w pracy,

opracowywanie wewnetrznych procedur postepowar o udzielenie zamdwien publicznych,



10.

11.

12.
13.

prowadzenie rejestrow i sprawozdan,

opracowywanie oraz publikacja planu postepowarn oraz jego biezgce aktualizowanie na podstawie

dyspozycji przetozonych oraz naczelnikdw, kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy w Staro-

stwie wraz z biezagcym monitorowaniem wykonania planowanych dziatan,

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych wnioskow o urucho-

mienie procedury udzielania zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub przekra-

czajacej kwote 130 000,00 zt netto pracownikow Starostwa Powiatowego oraz jednostek organiza-
cyjnych Powiatu Gdanskiego,

udziat w pracach komisji przetargowej, uzgadnianie sktadu komisji przetargowej oraz organizacja i

koordynacja pracy komisji,

wspotpraca z pracownikami Starostwa oraz pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu

Gdanskiego przy opracowywaniu dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicz-

nego,

udziat w pracach komisji przetargowych w szczegdlnosci w zakresie przygotowania dokumentacji

postepowania, ustalania kryteridw oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny, ustalanie warunkéw

udziatu w postepowaniu, ocena i badanie ztozonych w postepowaniu ofert oraz ocena spetniania
warunkow przez Wykonawcow,

opracowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzie-

lenie zamowienia publicznego w tym miedzy innymi:

a) ogloszenia o zamowieniu publicznym,

b) specyfikacji warunkow zamdwienia wraz z zatgcznikami,

c) projektéw wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamodwienia,

d) projektéw wezwan do ztozenia podmiotowych lub przedmiotowych srodkéw dowodowych oraz
projektow wezwan do ztozenia wyjasnien dotyczgcych ztozonej oferty,

e) poprawianie w ofertach oczywistych omytek polegajacych na niezgodnosci tresci z trescig SWZ,
omytek rachunkowych lub innych nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

f) przygotowanie pism o wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzucenia oferty badz wykluczenia
Wykonawcy z postepowania,

g) publikacja na stronie prowadzonego postepowania oraz Biuletynu Zaméwien Publicznych badz
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej odpowiednich ogtoszen oraz dokumentow
postepowania,

h) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania.

przygotowywanie postepowan prowadzonych w trybie zamowienia z wolnej reki w tym m. in.:

a. projektow zaproszen do wziecia udziatu w negocjacjach majacych na celu udzielenie
zamowienia z wolnej reki,

b. projektu ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy,

c. udziat w negocjacjach oraz sporzadzanie protokotow z tych negocjacji.

udziat w postepowaniach odwotawczym przed Krajowg Izbg Odwotawczg,

prowadzenie dziatan niezbednych do zawarcia umow z Wykonawcami w tym m. in.:

a. wezwanie Wykonawcy oraz weryfikacja wraz z cztonkami komisji przetargowej dokumentow
niezbednych do podpisania umowy takich jak zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
kosztorys ofertowy, pisemne oswiadczenie o liczbie zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, kopie uprawnien budowlanych, kopie polisy itp.,

b. przygotowanie umowy oraz przekazanie do podpisania przez osoby funkcyjne orazdo
kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu,
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c. przekazanie umowy do podpisania przez Wykonawce wraz 2 weryfikacjg umocowania
przedstawiciela Wykonawcy do jego reprezentowania,

d. przekazywanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy do Wydziatu Finansowego celem
zaksiegowania.

opracowywanie zestawien na polecenie przetozonych w tym zamowien publicznych na sesje Rady

Powiatu i posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz na poszczegolne komisje Rady Powiatu,

przygotowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych w oparciu o ustawg Prawo zamowien

publicznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego,

odpowiedzialno$¢ za prawidiowe przygotowanie, przebieg i udokumentowanie postepowan o

udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie dziatalnosci przypisanej regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego oraz

innymi aktami wewnetrznymi Zarzadu Powiatu i Starosty do Wydziatu Zamowien Publicznych i

Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (dalej zwany jako ZPiFZ), w zakresie zamowien publicznych,

wspotdziatanie z innymi pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu Gdarnskiego w ramach zadan prowadzonych przez ZPiFZ,

sporzadzanie i sprawdzanie dokumentéw niezbednych do realizacji zadan bedacych w kompetencji

ZPiFZ,

sporzadzanie umoéw w ramach kompetencji ZPiFZ,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu Gdanskiego oraz zarzadzen,

sprawdzanie kompletnosci dokumentacji przekazanych do realizacji dziatan na stanowisku,

sporzadzanie pism m. in. odpowiedzi na ztozone wnioski, udzielanie odpowiedzi na wnioski o

udostepnienie informacji publiczne;j,

udziat w spotkaniach wskazanych przez przetozonych,

udziat w pracach zespotéw wyznaczonych przez przetozonych,

wykonywanie innych polecen przetozonych,

archiwizacja dokumentéw zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Starostwie,

realizacja powierzonych zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu Gdanskiego oraz zawartych

umow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy;,

tworzenie procedur dot. zaméwien publicznych niezbednych do efektywnej i zgodnej z przepisami

prawa pracy Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego,

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych i regulaminami

wnioskéw o uruchomienie procedury udzielania zamoéwienia publicznego pracownikow Starostwa

oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego,

terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie poleconych zadan,

biezace monitorowanie poprawnosci prowadzonych postepowan oraz wnioskowanie o

wprowadzanie aktualizacji do obowiazujacych regulaminéw w przypadku potrzeby ich aktualizacji,

przestrzeganie procedur zwigzanych z obiegiem, zabezpieczeniem, kontrolg dokumentéw, w tym

takze w zakresie ochrony danych osobowych oraz w zakresie spetnienia wymogéw obowigzujacych

przepisow prawa dokumentow,

udziat w czynnosciach organow kontroli,

redagowanie, drukowanie, kompletowanie i podpisywanie dokumentdw na stanowisku pracy wraz
z publikowaniem.
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Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w pomieszczeniu biurowym.
praca przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne, obstuga sprzgtu biurowego.

Co oferujemy:

praca w klimatyzowanym pomieszczeniu,

karty sportowe dla siebie i cztonkéw rodziny,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

karty podarunkowe w okresie Swiat Bozego Narodzenia,

dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim:

w czerwcu 2024 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 r., poz. 1465) tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

aktualne oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

aktualne oéwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oswiadczenie o
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdariskim zgodnie z zatacznikiem do ogtoszenia,

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530), jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Budynek Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim jest dwuskrzydtowy i trzypigtrowy.

Dla osob na woézkach dostepne sg pomieszczenia na parterze od strony wejécia potozonego przy ul.
Niepodleglosci.

W budynku brak jest windy.

Przed wejéciem gtéwnym do budynku wyznaczone s3 4 miejsca parkingowe dla osob niepetnosprawnych.

Przed wejéciem od ul. Niepodlegtosci wyznaczono dwa miejsca parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych.

Do budynku prowadz3 cztery wejscia:

Wejscie gtowne od ul. Wojska Polskiego. Do wejscia prowadza schody oraz podjazd dla samocho-
déw wytozony kostka brukowg znajdujacy sig po obu stronach schodow. Podjazd znajdujacy sig po
prawej stronie schodow jest zabezpieczony szlabanem. Budynek od strony wejscia gtownego nie
jest dostepny dla oséb na wdézkach. Po prawej stronie wejécia gtéwnego, przy schodach, na ze-
wnetrznym filarze umieszczony jest oznakowany dzwonek przyzywowy. Srodkowe — dwuskrzydtowe
drzwi otwierajg sie automatycznie (drzwi przesuwne-zewnetrzne). Wejécie nie jest zabezpieczone
bramkami. Brak urzadzer umozliwiajgcych pokonywanie barier architektonicznych.

Wejécie do prawego skrzydta budynku od ul. Wojska Polskiego — do wejscia nie prowadza schody —
pomieszczenia Wydziatu Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego znajdujg si¢ na wyzszych



kondygnacjach prawego skrzydta budynku do ktérych prowadza schody. Brak urzadzen umozliwia-
jacych pokonywanie barier architektonicznych.

e Wejscie do lewego skrzydta budynku — Bank Millenium i Wydziat Komunikacji Starostwa Powiato-
wego — do wejscia nie prowadzg schody. Drzwi nie otwieraja sie automatycznie. Na poziom, na
ktérym znajduja sie pomieszczenia Banku i Wydziatu Komunikacji prowadza schody. Schody obstu-
guje diwig dla niepetnosprawnych nalezacy do Banku Millenium obstugiwany przez Pracownikow
Banku.

« Wejécie od ul. Niepodlegtosci znajduje sig na poziomie gruntu i jest dostgpne dla oséb na wozkach.
Drzwi nie otwieraja sie automatycznie. Wejscie nie jest zabezpieczone bramkami.

Toalety przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych znajduja si¢ na parterze budynku, jedna
w wiatrotapie — na lewo od gtownego wejécia, druga od strony wejscia od ul. Niepodlegtosci.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujacym i psem przewodnikiem.

W budynku nie ma oznaczen w alfabecie brajla ani oznaczen kontrastowych lub w druku powigkszonym
dla oséb niewidomych i stabowidzacych.

W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim mozliwe jest skorzystanie z bezptatnej ustugi ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego. Ttumaczenie odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego urzedu.
Ustuga Ttumacza dostgpna jest przez 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 20.00. Klikajac w ikone symbolu
migajacych dfoni znajdujaca si¢ na stronie Urzedu, moga Panstwo rozpoczgt rozmows. Komunikacja
odbywa sig za posrednictwem potaczenia video na komputerze/tablecie/telefonie. Ttumacz jezyka
migowego, widoczny na ekranie bedzie posredniczyt w rozmowie. Minimalne warunki techniczne: kazde
urzadzenie typu komputer/tablet/telefon z dostepem do Internetu, wyposazone w kamerg i mikrofon,
7 zainstalowang aktualna przegladarka: Chrome, Firefox, Opera, Safari i MS Edge.

Istnieje  mozliwos¢ dostosowania warunkow prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla osob ze
szczeg6lnymi potrzebami.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy 0 sktadanie wymaganych
dokumentow osobiscie lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze — Giéwny Specjalista ds. zamoéwien publicznych
w Wydziale Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim — Ogtoszenie Nr 28/2024” w terminie do 15.07.2024 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim po w/w terminie nie beda

rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zafaczeniu

oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one zniszczone. Osoby

ubiegajace sig o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych

osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreélone w ogfoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o

terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja wymagan

formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej i na tablicy ogtoszen Starostwa

Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w kadrach Starostwa przez okres 1 miesigca

od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac

odbioru swoich dokumentéw. Starostwo Powiatowe nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie

okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow

dokumenty zostang zniszczone. AT AC
=



