ZARZED DRGG POWIATOWYCH
44-100 GLIWICE, ul. Zygmunta Starega 17
tel. 234 31 62, telJfax 234 06 96

(5)
Nr naboru ZDP/DA/ 1110/ 3 /26

Zarzad Drég Powiatowych w Gliwicach
poszukuje

kandydata na stanowisko specjalisty w petnym wymiarze czasu pracy

w Dziale Zamoéwien Publicznych

1. Wymagania niezbedne na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) obywatelstwo polskie,
) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
4)  minimum 3-letni staz pracy przy udzielaniu zaméwien publicznych,
) Znajomos¢ przepisow:
a. ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 793 z p6zn. zmianami )
b. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 ., poz. 1484),
c. rozporzadzenia w sprawie podmiotowych $rodkow dowodowych oraz innych dokumentéw lub o$wiadczen,
jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. z 2020 r., poz. 2415),
d. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania informacji oraz
wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie (Dz. U. z 2020 r., poz. 2452).
6) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,
7) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Wymagana umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.
Wymagania pozadane:
1) znajomos$¢ platformy e-zaméwienia,
2) znajomosc¢ ENotices 2 - formularz ogtoszen unijnych zamowien publicznych,

3) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
1) bardzo dobra organizacja pracy,
2) umiejetnosé pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych,




3)
4)
5)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania zagadnien problemowych,
odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

zdolno$¢ przyswajania statego doptywu informaciji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)

przygotowanie i prowadzenie procedury udzielenia zaméwienia w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w tym rowniez wspétfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej (Baza Konkurencyjnosci) a takze
zamowieni publicznych do 170.000 zlotych, zgodnie z Regulaminem funkcjonujacym w jednostce, ustawa lub
innym przepisami powszechnie obowigzujgcymi w oparciu 0 zapotrzebowania przygotowane przez
poszczegolne dzialy oraz prowadzenie ich ewidencii,

sporzadzenie SWZ lub zapytania ofertowego (instrukcja dla oferentéw, wzér umowy, formularz ofertowy oraz
pozostate zataczniki) w postepowaniach zaméwieniowych;

prawidtowa agregacja zamowien udzielanych przez Zarzad Drég Powiatowych,

opisywanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem zamoéwien publicznych;

przygotowanie umoéw oraz zlecen dla robét budowlanych, czuwanie nad realizacjg uméw w szczegoInosci
w zakresie kar umownych, podwykonawstwa, przygotowanie aneksow do uméw zgodnie z przepisami
poszczegolnych ustaw — Prawo zamoéwien publicznych i innych aktow prawnych,

dbanie o odpowiednie zabezpieczenie dokumentow stuzbowych zgodnie z obowigzujacg ustawa o ochronie
danych osobowych i rozporzadzeniem 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 (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych; tzw.
RODO),

gromadzenie i prawidtowe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych zaméwien publicznych,
archiwizowanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie innych zadan w zakresie zaméwien publicznych okreslonych przepisami prawa,

10) wspétpraca z Dziatami ZDP Gliwice w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia,
11) petnienie funkcji czlonka Komisji przetargowe;.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

5. Wymagane dokumenty: / |

petny etat, zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 01.01.2027 r.,

wynagrodzenie obejmuje ptace zasadnicza brutto 7400,00 z}, dodatek stazowy od 5% do 20%,

w zaleznosci od stazu pracy oraz nagrody zgodnie z Regulaminem wynagradzania,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

Swiadczenia socjalne 1j.: tzw. ,wczasy pod gruszg', doptata do kolonii dzieci pracownikéw, karty podarunkowe,
dofinansowanie do zakupu okularéw i soczewek korygujacych wzrok,

mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego,

miejsce pracy: Gliwice, ul. Zygmunta Starego 17 .



1) list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy (opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intemetowe;.

(https://bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl/) w zaktadce ,oferty pracy”),

) kopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie,
) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, potwierdzajace staz pracy,
6) inne dodatkowe kopie dokumentow dotyczace posiadanych kwalifikacji i uprawnien,
) formularze oéwiadczen (opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej

https://bip.zdpaliwice.powiatgliwicki.finn.pl/ w zaktadce ,oferty pracy”).

6. Dodatkowe informacije:
1) Praca w budynku Zarzadu Drég Powiatowych. Budynek bez windy i podjazdow.
2) Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dzienne.
3) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.
4) Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1i 2 RODO spetniono na stronie internetowej Zarzadu Drog
Powiatowych w Gliwicach, zaktadka RODO.
7. Informacje o terminie i miejscu skladania ofert
e osobiscie, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko specjalisty w Dziale
Zamowien Publicznych” od 11.09.2026 r. do 20.10.2026 r.,
e poczty tradycyjna, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko specjalisty
Dziale Zaméwien Publicznych” od 11.09.2026 r. do 20.10.2026 r.,
Dokumenty prosimy przesta¢ na adres:
Zarzad Drog Powiatowych
ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice
Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyiny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

CV powinno by¢ opatrzone klauzulg informacyjna opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej https:/bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl/ w zaktadce: Oferty Pracy).

Aplikacie, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publiczne;

(https://bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl/ w zakiadce: Oferty Pracy) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog

Powiatowych w Gliwicach przy ul. Zygmunta Starego 17.
Dodatkowa informacja telefoniczna pod nr 32 234 06 96.
8. Etapy postepowania rekrutacyjnego
e | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymogow formalnych,
e |l etap - test sprawdzajacy wiedze kandydatow niezbedng na stanowisku,
e |l etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang zaproszeni kandydaci spetniajacy wymagania formalne.



W zaleznosci od ilosci osob spetniajgcych wymogi okreslone w ogloszeniu, mozliwe jest pominiecie |l etapu. Komisja
Rekrutacyjna moze zrezygnowaé z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie. Pracodawca zastrzega sobie
mozliwos¢ rezygnacii z zatrudnienia wytonionej osoby.

mgr "bep’ sandp WIELEOS

——

Kopia :
1) BIP
2) Tablica ogloszen
3) ala



