Ogloszenie Nr 1/21 o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
w Zespole Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

Jednostka

Zespot Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach
Ul Lédzka 244
25-655 Kielce

Oferowane stanowisko

Giowny specjalista ds. zaméwieni publicznych

Komérka organizacyjna

Oddzial/Wieloosobowe
stanowisko*/.......

Samodzielne stanowisko

Data ogloszenia naboru

08.02.2021 r.

Termin skladania
dokumentéw

18.02.2021 r.

I10s¢ etatow

1 etat

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwiazane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:

a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. | — 3/ust. 4* ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosé) wyisze,

¢) doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zaméwien
publicznych,

d) przeszkolenie z zakresu zamo6wien publicznych, kwalifikacje w zakresie zamdwien
publicznych potwierdzone certyfikatami,

€) znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych:

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. 22020 r. poz.
1668) oraz statutu Zespotu S'wietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw
Krajobrazowych w Kielcach;

* ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1440, z p6zn. zm.);

® ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz. 869 z
pézn. zm.);

¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 1.
1843 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

¢ ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 1. 1740 z pézn.
zm.),

f)  umiejetnosci: analizowania i poprawnego wnioskowania, stosowania prawa w praktyce,
g) prawo jazdy — kat. B.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) wyksztalcenie: studia podyplomowe z zaméwien publicznych,
b) doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy w administracji publicznej,
¢) umiejetnosei:

— prowadzenia negocjacji,

— pracy w zespole,

— pracy pod presjg czasu,

— biegla znajomos¢ obstugi programéw MS Office,
d) cechy osobowe:

—  sumiennosc,

— komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

a) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych w ZSiNPK
z zastosowaniem procedur i trybow okreslonych wlasciwymi przepisami prawa, w tym
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
podstawie wnioskéw opracowanych przez komérki merytoryczne, w szczegblnosci w




zakresie: opiniowania wnioskow 0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadzania ogloszen, specyfikacji warunkéw zaméwienia, protokotow
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien, ktorych przedmiotem
sa dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan
zakupowych o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie opracowanych wnioskéw
z komoérek merytorycznych, w szczegoInosci w zakresie: opiniowania wnioskow
zakupowych, sporzadzania projektow zapytan ofertowych, uczestnictwo w pracach
zespolow zakupowych,

¢) przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu
Zamo6wien Publicznych oraz zamieszczania ogloszen na stronie internetowej zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

d) ocena wnioskow o wszczecie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz
wnioskéw zakupowych komérek organizacyjnych ZSiNPK w zakresie zgodnosci
wnioskowanych zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych,

e) zapewnienie peinej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujacych komisji
przetargowych,

f) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi ZSiNPK, odpowiedzialnymi merytorycznie
za dane zam6wienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci
z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznosci
rozwigzania umowy o udzielenia zamdwienia publicznego,

g) opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych oraz planu zakupéw oraz
sporzadzanie korekt planéw na podstawie informacji uzyskanych z komérek
merytorycznych ZSiNPK,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamoéwien publicznych na zakup
dostaw, ustug i robét budowlanych,

i) udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zaméwien
publicznych, zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym,

j) udzial w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zamowien publicznych,

k) przygotowywanie danych i informacji, niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postgpowan o udzielenie zamdwienia, w szczegdInosci na pytania kierowane
w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organéw (w tym
organéw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci na potrzeby kierownictwa ZSiNPK,

1) udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcéw, przygotowywania
dokumentéw dla Krajowej Izby Odwolawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed
KIO,

m) zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych post¢powan o udzielenie zamowien
publicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakoficzonym
postgpowaniu,

n) udzial w przygotowywaniu, w porozumieniu z radca prawnym, projektow umow.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych w Kieleach.
2. Praca z monitorem ekranowym.

Dodatkowe
informacje **

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Swietokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych w Kielcach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, nie przekroczyl
6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia zobowigzany
jest do zloZenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.




Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktorym mowa

w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem.

a takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu S'wigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach http:/bip.pk.kielce.pl w zakladce PRACA W ZESPOLE — NABOR
KANDYDATOW

4. Oswiadczenie kandydata o pemnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza byé sporzadzone
w jezyku polskim w formacie umozliwiajacym ich odczytanie, a dokumenty wydane
W jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone przez thumacza przysieglego.

Miejsce i termin
sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:
1) Sklada¢ w zamknietych kopertach do dnia 18 lutego 2021 r. do godz. 15.30
w sekretariacie Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianiskich Parkéw
Krajobrazowych
w Kielcach
ul. Lodzka 244
25-655 Kielce
pok. nr 1
lub

2) przesta¢ poczta do dnia 18 lutego 2021 r. do godz. 15.30_ (decyduje data wplvwu
do urzedu)

na adres:

Zespohu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach

ul. Lodzka 244

25-655 Kielce

pok. nr 1

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru Nr 1/21 na stanowisko gléwny specjalista ds. zaméwien
publicznych w Zespole Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych

w Kielcach”
Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 345-51-91, (41) 345-58-80

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowe;j
http://bip.pk.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dolaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sa wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesiaca od daty uniewaznienia
naboru.

*) niepotrzebne skreslic,

**) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzednicze

R KTOR
Zespoiu Swi ki i Nadnidzianskich
Park AZOWYCh
Tomksz Hatatkiewiez







