Starostwo Powiatowe w Nowym Sgczu
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz

Starosta Nowosadecki oglasza nabor kandydatow
na stanowisko urzednicze
ds. zamowien publicznych i ewidencjonowania uméw
w Zespole ds. Zamowien Publicznych

Okreslenie stanowiska: ds. zamowien publicznych i ewidencjonowania umow.

Liczba wolnych stanowisk: 1 (pelny etaty)

Wymagania:

I. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Osoba kandydujgca nie moze by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne.

5. Co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach administracji samorzagdowej, w tym co najmniej 1 rok
stazu pracy w administracji samorzadowej w obszarze zaméwien publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

8. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepisow:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym /tekst jednolity Dz. U. 2022 poz. 1526/,
- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych /tekst jednolity Dz. U. 2022 poz.
1710, ze zmianami/ irozporzadzen do cyt. ustawy,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny /tekst jednolity Dz.U.2022 poz.1360, ze
zmianami/.

9. Umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office lub Open Office, korzystania z poczty elektronicznej i zasobow

Internetu.

II. Wymagania dodatkowe (konieczne do prawidtowego wykonywania wszystkich zadan na danym
stanowisku):

1. Umiejetnos$¢ obstugiwania publikatoréw tj. Biuletyn Zaméwien Publicznych, Biuletyn Informacji
Publicznej, platforma zakupowa.

Umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i zespotowej, pracy pod presja czasu.

Umiejetnos¢ kreatywnego i racjonalnego myslenia.

Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa.

Staranno$¢, uprzejmos$¢, zdyscyplinowanie, otwartos$¢, wysoka komunikatywno$¢, sumiennos$e,
doktadnos$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ i uczciwosc.
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Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowanie przy udziale komorki merytorycznej na podstawie wniosku na wydatkowanie, projektu
dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) wykonywanie wszelkich czynnoSci zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, migdzy innymi przygotowanie projektow: specyfikacji, wyjasnien/zmiany
specyfikacji, zaproszen do udzialu w postepowaniu, ogloszen, korespondencji z wykonawcami
(wyjasnien, wezwan, informacji, zawiadomien), informacji z otwarcia ofert, protokotu postgpowania,



przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych o$wiadczen o niepodleganiu wylaczeniu
z udzialu w postepowaniu,

3) rzetelne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamowien publicznych, pod nadzorem Inspektora zatrudnionego w Zespole ds. Zamowien Publicznych
1 Kierownika Zespotu,

4) gromadzenie materiatdow z zakresu zamowien publicznych,

5) zamieszczanie na stronach Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz przekazywanie Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, pod kontrolg
Inspektora zatrudnionego w Zespole ds. Zamdwien Publicznych i Kierownika Zespotu,

6) zamieszczanie na stronie www.bip.nowosadecki.pl informacji o prowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych, pod nadzorem Inspektora zatrudnionego w Zespole ds. Zamowien
Publicznych i Kierownika Zespotu,

7) zamieszczanie na Platformie zakupowej ogloszen i dokumentéw postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, pod nadzorem Inspektora zatrudnionego w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych i Kierownika
Zespotu,

8) prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych i rejestru odwotan, pod nadzorem Inspektora
zatrudnionego w Zespole ds. Zaméwien Publicznych i Kierownika Zespotu,

9) przygotowanie projektow sprawozdan dla komisji Rady Powiatu Nowosadeckiego, Zarzadu Powiatu
Nowosadeckiego oraz Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, pod nadzorem Inspektora zatrudnionego
w Zespole ds. Zamowien Publicznych i Kierownika Zespotu,

10) biezace archiwizowanie dokumentoéw Zespotu,

11) Czynnosci zwigzane z realizacjg zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem umow jednostki:

1) prowadzenie ewidencji pn. zbior umoéw i porozumien,

2) prowadzenie elektronicznej ewidencji umow,

3) wigzanie umow z wlasciwymi wnioskami o wydatkowanie srodkow,

12) Czynno$ci zwigzane z realizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjng stalej Komisji
Przetargowej:

1) w razie nieobecnos$ci sekretarza stalej Komisji Przetargowej uczestniczenie w posiedzeniach komisji,
w celu zapewnienia obstugi administracyjnej komisji,

2) przygotowanie posiedzen statej Komisji Przetargowej,

13) Czynnosci zwigzane z realizacjg zadan zwigzanych z obsluga administracyjng Pelnomocnika Zarzadu
ds. Zamoéwien Publicznych:

1) obstuga administracyjna Pelnomocnika Zarzadu ds. Zaméwien Publicznych w zakresie sporzadzania
planu postegpowan jakie zamawiajagcy zamierza przeprowadzi¢ w danym roku, aktualizacji planu
przygotowanie posiedzen statej Komisji Przetargowe;,

2) obstuga administracyjna Pelnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania
wnioskow do Zespotu Radcéw Prawnych o wydanie opinii prawnych oraz w zakresie wspierania jednostek
organizacyjnych powiatu w realizacji postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych.

Warunki pracy i placy:

Wymiar czasu pracy: petny ustawowy wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy: Nowy Sacz.

Praca przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie.

Praca $ci$le regulowana przepisami prawa, podlega nadzorowi Kierownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych.
Praca wymagajaca wzmozonej uwagi i koncentracji oraz odpornosci na stres. Mozliwe sporadyczne wyjazdy
stuzbowe zwigzane z udzialem w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Warunki techniczne: stanowisko zorganizowane jest w pomieszczeniu biurowym, wyposazone w komputer
z monitorem ekranowym i drukarke. Stanowisko nie jest dostgpne dla osob poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich.

7. Kontakty z wykonawcami biorgcymi udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowienia.
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W przypadku o0séb podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) prac¢ na stanowisku urzgdniczym, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesi¢gcy. W czasie trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika stuzba przygotowawcza trwajaca nie dluzej
niz 3 miesigce i konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem niezb¢dnym dalszego zatrudnienia pracownika;

Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.



w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960), ksztaltowane wg zasad
przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzér prosze pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
www.bip.nowosadecki.pl, w zaktadce ,,Praca w Starostwie — Wprowadzenie).

2. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

3. Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie ,,nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”.
Z}ozenie oSwiadczenia o tre$ci innej niz powyzsza, wynikajaca z wymagan ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, bedzie przyczyna odrzucenia oferty udzialu
w naborze.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Dokument poswiadczajacy wymagany staz pracy.

6. Osoba, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym jest mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, obowigzana jest ztozy¢ wraz z w/w
dokumentami kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych).
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Uwagi :

1) Kwestionariusz osobowy oraz sktadane o§wiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorgcznie lub przy uzyciu
podpisu elektronicznego z certyfikatem kwalifikowanym lub uzywajac profilu zaufanego na
platformie e-Puap.

2) W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ich thumaczenie na jezyk
polski, dokonane przez thumacza przysiggltego.

3) Osoba, ktorej w wyniku postepowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie umowy
o0 prac¢ proszona jest o przedtozenie (po zakonczeniu rekrutacji) informacji z Krajowego Rejestru
Karnego o nickaralnosci — w zakresie wynikajacym z art. 6 ust. 1 pkt 2 (w czesci dot. korzystania
z pelni praw publicznych) i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r. (wlacznie) w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33 — w Kancelarii Administracyjnej (pok. 113)
lub przesta¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz.
Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze ds. zaméwien publicznych
i ewidencjonowania umow w Zespole ds. Zamowien Publicznych”.

Mozliwe jest rowniez przestanie wymaganych dokumentéw droga elektroniczng, za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

W takim przypadku dokumenty nalezy opatrzy¢ podpisem elektronicznym z certyfikatem kwalifikowanym lub uzy¢
profilu zaufanego na platformie e-Puap.

O uznaniu, Ze termin zloZzenia dokumentéw zostal zachowany decyduje data ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu. Zgloszenia, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu po
uplywie wyzej wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
(W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie przekraczat 6%.

- Informacja o liczbie kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru zostang
umieszczone na stronie internetowej Starostwa — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33.



- W ciagu 14 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe sg rowniez inne metody naboru, wybrane przez Komisje
Rekrutacyjna). Osoby te proszone sa o zabranie ze sobag dowodu tozsamosci.

- Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu nie zwraca ztozonych dokumentow.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Stosownie do przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego w dalszej czgsci RODO, informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Nowosadecki. Mozecie Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z nami listownie wysytajac korespondencje¢ do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz, lub telefonicznie pod numerem: +48 18 41 41 600, badz wysytajac
maila na adres: powiat@nowosadecki.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Tomasz Czerniec, e-mail: tczerniec@nowosadecki.pl, tel.: +48 18 41
41 807.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Pozostale
informacje, w tym Panstwa dane w ramach kontaktu z nami oraz w innych celach bgdg przetwarzane
o ile wyrazicie Pafistwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Na podstawie
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO najczgsciej przetwarzamy dane w zwiazku z przestanym
zapytaniem emailem lub w formularzu kontaktowym, badz z korzystaniem z tresci zamieszczonych
w serwisie internetowym. Ponadto, w przypadkach przestania w ramach rekrutacji dokumentow
zawierajacych szczegodlne kategorie danych osobowych wymienionych w art. 9 ust. 1 RODO, np.:
informacje ujawniajace poglady polityczne, przekonania religijne, przynalezno$¢ do zwiazkow
zawodowych lub danych dotyczacych stanu zdrowia, konieczna bgdzie dodatkowa Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Zakres przetwarzanych danych obejmuje przede wszystkim informacje, o jakich mowa w przepisach
prawa pracy: art. 22' Kodeksu oraz przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzadowych. Sg to dane identyfikujace osoby: imi¢ nazwisko, obywatelstwo, dat¢ urodzenia, dane
adresowe i teleadresowe, informacje o wyksztalceniu. Ponadto moga to by¢ dodatkowe informacje:
PESEL, NIP, nazwisko rodowe, miejsce urodzenia oraz o zatrudnieniu lub prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej. W szczegdlnych przypadkach mogg by¢ przetwarzane informacje o stanie zdrowia (stopien
niepelnosprawnosci).

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane wylgcznie upowaznionym podmiotom na podstawie
odpowiednich przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.
Panstwa dane osobowe begda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji.
W pozostatych przypadkach w bedziemy przetwarza¢ dane w okresie od wyrazenia zgody do czasu jej
cofnigcia.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

prawo dostepu do tresci danych,

prawo do sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania danych,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

prawo wniesienia skargi do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych), gdy uznacie Panstwo, Zze przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza
przepisy RODO.

W przypadku zadania usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, przepisy prawa regulujace tryb i okres przechowywania dokumentacji musza przewidywac
mozliwo$¢ realizacji takiego zadania.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Nie bedziemy wykorzystywa¢ Panstwa danych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym do profilowania.

Oprac. BN 19.01.2023 1.



