OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ZARZAD DROG MIEJSKICH W KONINIE
ul. Zaktadowa 4
62-510 KONIN

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko Starszego specjalisty ds. Zaméwien Publicznych.
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WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem sgdu) za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

rok doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowan o udzielanie zamowienia publicznego,

znajomo$¢ zagadnien dotyczgcych: prawa zamowien publicznych, kodeksu cywilnego,
postepowania administracyjnego, (w zakresie dotyczacym zamdwien publicznych)

WYMAGANIA DODATKOWE

. praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,
. komunikatywno$¢, operatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

samodzielno$¢, dobra organizacja pracy.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

. Przygotowywanie postgpowan w zakresie zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest

réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 tys. euro.
Prowadzenie na biezaco nastepujacych rejestrow:

a) rejestr udzielonych zamowien publicznych,

b) rejestr ogloszen o prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,
c) rejestr otrzymanych ofert,

Przygotowywanie tresci ogloszen o prowadzonych postgpowaniach.

Zamieszczanie / przekazywanie ogloszenia o wszczgciu postgpowania, stosownie do
wymagan okreslonych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych:

a) w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

b) w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej,

c¢) Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, przy udziale pracownikow

Zarzadu Drog Miejskich w Koninie, udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
oraz dokonywanie zmian tresci specyfikacji na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.
Udostepnianie na stronie internetowej specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz jej
zmian 1 wyjasnien, stosownie do wymagan okreslonych w ustawie Pzp.

Przygotowywanie projektu decyzji o powotaniu komisji przetargowej, zawiadamianie o
terminie pierwszego posiedzenia komisji przetargowej oraz wykonywanie obstugi
organizacyjno-technicznej komisji przetargowe;.
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Przygotowywanie 1 przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego dokumentoéw
dotyczacych wniesienia 1 zwrotu wadium w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z korzystaniem przez wykonawcow ze Srodkéw

ochrony prawnej, przy udziale radcy prawnego, pracownikOw merytorycznych
przygotowujacych  zamowienie lub komisji przetargowej - w zaleznosci od etapu
prowadzonego postepowania.

Informowanie wykonawcoéw, ktorzy zlozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty,
wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone i wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni
z postepowania o udzielenie zamowienia.

Zamieszczanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem jej
wyboru lub o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na stronie
internetowe;.

Zamieszczanie / przekazywanie ogloszenia o udzieleniu zamowienia publicznego, stosownie
do wymagan zawartych w ustawie Pzp:

a) w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

b) Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem, az do momentu jego
zakonczenia

Po zakonczonym postgpowaniu przetargowym, przekazanie umowy do podpisu
Dyrektorowi ZDM, a podpisanej umowy - pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu
za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

Przygotowywanie 1 przekazanie zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w
sytuacjach przewidzianych ustawa Pzp.

Przygotowywanie sprawozdan z zamowien publicznych w zakresie okre§lonym przepisami
prawa.

Przechowywanie dokumentéw dotyczacych zaméwien przez okres przewidziany
w ustawie Pzp.

Wspotpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie biezacej analizy zamowien.
Wspotpraca z pracownikiem Zarzadu odpowiedzialnym merytorycznie za realizacje
zamoOwienia, ktoérego warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
wynikajacej z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
zamoOwienia w trybie okreslonym przepisami wewnetrznymi.

Prowadzenie BIP Zarzadu Drég Miejskich w Koninie.

WARUNKI PRACY
1. peten etat
2. siedziba Zarzadu — I pigtro,
3. praca administracyjna przy komputerze z bezposrednia obstuga klienta,

4. wyjazdy stuzbowe wg potrzeb.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zarzadzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

. kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru

dostgpnego na stronie internetowej Zarzadu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, dos§wiadczenie 1 dodatkowe
kwalifikacje,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itd.,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

WYMOGI FORMALNE

. Ztozenie wymaganych dokumentdw.

Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre§lonych w punktach 1- 8

Oferty aplikacyjne mozna sktadac:

* osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog Miejskich w Koninie, ulica Zakladowa 4, pokdj 20,
lub przesta¢ na adres Zarzadu z dopiskiem: ,.dotyczy naboru na stanowisko Starszego
specjalisty ds. Zamowien Publicznych w Zarzqdzie Drog Miejskich w Koninie.”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 28.11.2017 r.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postgpowania zostang o tym pisemnie poinformowane i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Zarzadu Drog Miejskich w Koninie oraz umieszczona na tablicy ogloszen Zarzadu.



