Starosta Minski
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
kierownik zespotu w Zespole Zamdwien Publicznych

Gtéwne obowiqzki:

prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na rzecz
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego na podstawie
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych obowiqzujgcego w Starostwie
Powiatowym w szczegdlnosci w ramach zamowien publicznych:

- do ktérych majqg zastosowanie przepisy ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

- do ktdérych, zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiqzujgcego, przepisy
ustawy - Prawo zamodwien publicznych nie majq zastosowania,

prowadzenie rejestru zamadwien publicznych dla postepowan:

- od 30 000 ztotych netto do 130 000 ztotych netto,

- powyzej 130 000 ztotych netto,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie zamodwien publicznych
okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, Regulaminem
udzielania zamowien publicznych obowiqzujgcym w Starostwie Powiatowym oraz w
regulaminami wewnetrznymi Urzedu,

wspieranie merytoryczne jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie udzielania
zamaowien publicznych,

sporzqdzanie zbiorczych planéw zamdwien publicznych na podstawie zabieranych
danych z komérek organizacyjnych Urzedu,

sporzqdzanie zbiorcze sprawozdania w zakresie zamadwien publicznych na podstawie
zabieranych danych z:

- komédrek organizacyjnych Urzedu,

- jednostek organizacyjnych Starostwa,

przygotowanie ewentualne zmiany regulamindw i innych przepiséw wewnetrznych
regulujgcych udzielanie zamdwien publicznych,

powiadamianie pracownikéw o zmianach w przepisach ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

wspotpraca z organami kontrolnymi w zakresie zamaowien publicznych.

Wymagania:

wyksztatcenie: wyisze,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku do spraw zamoéwienn publicznych,
co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymogami na danym stanowisku ( art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzqdowych )

znajomosc ustawy o samorzqdzie powiatowym, ustawy o finansach publicznych,
o rachunkowosci, ustawy prawo zamodwienn publicznych oraz przepisdw
wykonawczych do tych ustaw,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, znajomosé zagadnien
zwiqzanych z funkcjonowaniem Powiatu i Starostwa Powiatowego;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na
stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzonq dokumentem  Okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowisku
zwiqzanym z zamowieniami publicznymi,

e dobra znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office — Word/Excel., LEX ),
obstugi urzqdzen biurowych;

e wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej, umiejetnosc
interpretacji i stosowania przepisow prawa , odpornos¢ na stres, skrupulatnosc,
obiektywizm, komunikatywnos¢, bezstronnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy:

e praca na | pietrze budynku przy ul. Kosciuszki 3 , 05-300 Minsku Mazowieckim,

e praca z obstugg komputeraq,

» stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

e pomieszczenia sanitarne nie przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

e brak urzqdzen umoizliwiajgcych prace osobom niewidomy, niedostyszqcym oraz
gtuchoniemym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Minsku Mazowieckim w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zafrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny podpisany przez kandydataq,

e Zyciorys (CV)podpisany przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

» kopie dokumentéw potwierdzajqcych wyksztatcenie,

e kopie ukonczonych kurséw i szkolen,

e kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

e oOswiadczenie:
O posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe, o zapoznaniu sie z tresciq
Procedury zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcej zasady zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszerh w Starostwie Powiatowym w
Minsku Mazowieckim ustalonej zarzqgdzeniem Nr 56/24, Starosty minskiego z dnia 18 wrzesnia
2024 r., o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (do
pobrania na stronie www.bip.powiatminski.pl,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatéw zamierzajqcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w  zatrudnieniu
w przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych kandydatdw.

Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania formalne i ztozq komplet dokumentéw zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostang zawiadomieni telefonicznie.
Przedmiotem testu i rozmowy kwalifikacyjnej bedq sprawy zwiqzane z funkcjonowaniem
powiatu i Starostwa Powiatowego oraz wiedza z zakresu obowiqgzkdéw na stanowisku.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
( www.bip.powiatminski.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiqzany
jest przedtozyé:
- oryginaty (do wglqdu)lub potwierdzone za zgodnosé kserokopie dokumentdéw
sktadanych do naboru,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazar do pracy na oferowanym
stanowisku.



Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie
zawarta umowa na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 m-cy a po zdaniu egzaminu
koriczqcego stuzbe przygotowawczq z wynikiem pozytywnym - na czas okreslony lub
nieokreslony.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwiqzku z naborem jest Starosta
Minski, z siedzibg w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bedq
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie ; imig
( imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondenciji], wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, ale konieczne do celdéw zwiqzanych z procesem naboru.

Osobie, ktérej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do fresci swoich danych oraz
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo whniesienia
sprzeciwu, prawo cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy liczqc od dnia publikacji
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty mogq byc¢ zwrdécone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania zostanq zniszczone komisyjnie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiem
oraz dopiskiem:

. Nabér na stanowisko urzednicze kierownik zespotu
w Zespole Zaméwien Publicznych”

Oferty mozna sktadaé w Punkcie Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego w Mirsku
Mazowieckim ul. Kosciuszki 3, 05-300 Mirisk Mazowiecki lub przesyta¢ na adres:

Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3

w terminie do dnia 23 pazdziernika 2025 roku.

Oferty, ktére wptynq po terminie nie bedq rozpatrywane.

Minsk Mazowiecki, dnia 13 pazdziernika 2025 .




