Kraków, dnia 24.02.2009r.

Ogł. 3/09

ZARZĄD DRÓG POWIATU KRAKOWSKIEGO W KRAKOWIE

UL. WŁOŚCIAŃSKA 4, 30 – 138 KRAKÓW

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. zamówień publicznych

1. Wymagania niezbędne:

a) Spełnienie wymagań określonych w art.6 ustawy o pracownikach samorządowych określonych dla stanowisk urzędniczych,

b) Bardzo dobra znajomość przepisów prawa w zakresie zamówień publicznych, finansów publicznych i prawa budowlanego,

c) Co najmniej 10 letni staż  pracy, w tym minimum 2 lata pracy w administracji samorządowej,  

d) Wykształcenie wyższe II stopnia (magisterskie) prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,  

e) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe umyślne, 
f) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Obsługa komputera- pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX,
b) Prawo jazdy kat. B,

c) Umiejętność pracy w zespole,

d) Rzetelność, terminowość, odpowiedzialność, sumienność, komunikatywność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Przygotowywanie procedury zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z Ustawą prawo  zamówień publicznych.

2. Opracowywanie i przygotowywanie  specyfikacji istotnych warunków zamówienia publicznego w  szczególności: 
 -    określanie wartości przedmiotu zamówienia, opracowanie kosztorysu inwestorskiego,

· opracowywanie formularza cenowego do postępowań o udzielenie zamówienia,

· określanie ilości i rodzaju zamawianych dostaw lub usług, a w odniesieniu do robót budowlanych – rodzaj, zakres i lokalizację budowy,

· przygotowywanie wyszczególnień wszelkich dodatkowych usług, które mają być wykonane w ramach umowy,

· kompletowanie szczegółowych specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót,

· przedstawienie opisu kryteriów oceny, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z podaniem ich znaczenia poprzez udział procentowy danego kryterium w ogólnej ocenie,

· określanie  wszelkich innych danych niezbędnych do przygotowania zamówienia publicznego,

· opracowywanie danych do wniosków składanych w ramach programów unijnych,

· przygotowywanie umów przetargowych,

· analizowanie kształtowania się cen w regionie.

4.   Warunki pracy:

a) wymiar zatrudnienia – 1 etat

b) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony z możliwością zawarcia w przyszłości umowy o pracę na czas nieokreślony,

c) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 5 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 z późn. zm.)

5. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający tożsamość - kserokopia

d) dokument poświadczający wykształcenie - kserokopia

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach - kserokopie,

g) świadectwa pracy - kserokopie,

h) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

i) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie (dotyczy osób którym zostanie przedstawiona oferta pracy, kandydat zostanie powiadomiony o konieczności dostarczenia informacji),

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zarządu Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie, ul. Włościańska 4, pok. 23, lub pocztą na adres Zarząd Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie, ul. Włościańska 4  z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko – Specjalista ds. zamówień publicznych w terminie do dnia 06.03.2009r. 

Aplikacje, które wpłyną do Zarządu Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej ZDPK oraz na tablicy informacyjnej ZDPK przy ul. Włościańskiej 4 w Krakowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).
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