STAROSTA PRUSZKOWSKI

Ul. Drzymaty 30 H

05-800 Pruszkow pOWlat 3
Tel. +48 22 738 14 00 . pruszkowski
Fax. +48 22 728 92 47 & nieskoriczone mozliwosci

www.powiat.pruszkow.pl

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- Kierownika w Zespole Zamowien Publicznych
- wymiar etatu — 1 etat

Wyksztatcenie:

wyksztatcenie wyisze

Gtéwne obowigzki kierownika:

1. Przygotowanie planu zaméwien publicznych na podstawie jednostkowych planéw zamowien
opracowanych przez komérki organizacyjne i koordynacja jego realizacji.

2. Weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzglgdem formalnym.

3. Przygotowanie dokumentéw zamoéwienia czesci formalnej zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

4. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieri publicznych, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz wewnetrznymi aktami Starostwa.

5. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

6. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie zamdwien publicznych okreslonych
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, Regulaminem udzielania zamodwien publicznych
obowiazujacym w Starostwie Powiatowym oraz w regulaminami wewngtrznymi Urzedu;

7. Sporzadzanie wymaganych ustawg Prawo Zamowieri Publicznych sprawozdan.

8. Przygotowanie oraz ewentualne zmiany regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych
regulujacych udzielanie zaméwien publicznych.

9. Powiadamianie pracownikéw Starostwa o zmianach w przepisach dotyczacych udzielania zamowien
publicznych.

10. Wykonywanie kontroli wewngtrznej w stosunku do pracownikow bezposrednio podlegtych m.in.
poprzez aprobowanie projektow pism sporzadzanych przez pracownikéw komorki, zwigzanych z
realizacjg zadan komarki.

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;
- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnoé¢ za przestgpstwo popetnione umysinie;
- co najmniej 5 letni staz pracy lub co najmniej 3 letni staz pracy i wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
- umiejetno$é kierowania zespotem ludzi;
- bardzo dobra znajomosé przepiséw: ustawy — Prawo zaméwien publicznych i jej aktow wykonawczych,
Kodeksu Cywilnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym;
- umiejetnosé pisania pism, tworzenia tekstow i prezentacji;
- umiejetnosci analityczne, w tym w zakresie czytania aktéw prawnych oraz stosowania orzecznictwa.



Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z udzieleniem zaméwien publicznych;

- samodzielnos¢; komunikatywnos¢;

- obowiazkowosé, rzetelnosé, wnikliwosé;

- kompetencje cyfrowe - dobra obstuga oprogramowania komputerowego - edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, systemy zwigzane z obstugg elektronicznych zamoéwien publicznych (np. e-Zamdwienia),
znajomos¢ nomenklatury i przepisow zwigzanych z dokumentami elektronicznymi i podpisami
elektronicznymi oraz narzedzi zwigzanych z ich obstuga.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem si¢ wewngtrz
budynku, bezposrednim i telefonicznym kontaktem z interesantami. Budynek Starostwa Powiatowego
jest w znacznym zakresie dostosowany do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscig. W budynku znajduje sig
5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia. W budynku znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Oferujemy benefity:

stabilne warunki zatrudnienia: umowa o prace;

rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;

szkolenia i dofinansowanie do studiow;

kurs jezykowy eTutor;

karta MultiSport;

pakiet ubezpieczeniowy na zycie;

pakiet medyczny Enel-Med;

éwiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych; pozyczki

pracownicze na preferencyjnych warunkach.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
- kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztaicenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych i o niekaralnosci za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji;

- zyciorys i list motywacyjny;
- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub dostepnego w kadrach Starostwa.



Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Dokumenty mozina sktada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pruszkowie
ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przestac¢ za posrednictwem poczty na adres urzedu. Dopuszczamy
rowniez mailowa forme sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy pomocy
Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 24.11.2025 r., z dopiskiem
»Oferta pracy w ZP.2.2025”. W przypadku ztozenia oferty drogg pocztowa liczy¢ sie bedzie data wptywu
oferty do urzedu. Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére wptyng do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty 0séb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie
wynika z przestanych dokumentéw. Do wudzialtu w naborze, zachecamy rdéwniez osoby
z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu
informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawcy rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 738-14-70.
Osoba wylfoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztoiyc
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.
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