Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Specjalista ds zamdowien publicznych i zarzadzania funduszami pomocowymi
I_administracji

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e wyksztatcenie wyzsze

e doswiadczenie: minimum 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego jako cztonek komisji przetargowych odpowiedzialny za formalng

stron¢ prowadzonego postgpowania
e przeszkolenie z obszaru zamdéwien publicznych
e znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych
e znajomos¢ kodeksu cywilnego (w zakresie umow)

e znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych (szczegodlne zasady rachunkowosci, planowania

i sprawozdawczo$ci obowigzujace w sektorze finansow publicznych)
e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,
e nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
e bardzo dobrej znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word)
e odpowiedzialnosci oraz rzetelno$ci w wykonywaniu powierzonych zadan;
e cechy osobowe i predyspozycje:

- rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych i1 odpowiedzialnos¢ za wykonywang

prace,
- umiejetnosci analityczne,
- umiejetnos¢ pracy zespolowe;,
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
- umiej¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem,
- dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
- komunikatywno$¢,

- wysoka kultura osobista, empatia;

Gléwne obowiazki:

e wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych (funkcja sekretarza komisji
przetargowej), czuwanie nad przestrzeganiem procedur oraz prawidlowoscia wykonywanych

czynnosci

e kompletowanie, porzadkowanie i wlasciwie przechowywanie dokumentacji zwigzanej



Z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego

wspoélpraca z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie przygotowywania
dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie
stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

sporzadzanie stanowisk (opinii) dotyczacych wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego,
pod katem zgodno$ci z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych oraz zarzadzen
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w Siemiatyczach w sprawie udzielania zamowien
publicznych

prowadzenie rejestru zamowien publicznych

obstuga sprawozdawczosci wewnetrznej 1zewnetrznej, w szczegolnosci  wynikajacej
Z przepisOw prawa, zapytan organéw kontrolnych, interpelacji oraz wystgpien obywateli
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach celem przekazania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych

nadzér nad prawidlowym zatatwianiem spraw administracyjnych 1 gospodarczych oraz
wiasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem mienia,

kontrola merytoryczna polegajaca na badaniu czy dane zawarte w dokumentach odpowiadaja
rzeczywistosci, dokonane operacje gospodarcze byly celowe z punktu widzenia gospodarczego
i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny

zyciorys zawodowy — CV

podpisane os$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze
jest obywatelem polskim

kwestionariusz osobowy

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze 1 kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;*

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
za$wiadczenie o kontynuacji zatrudnienia;*

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. *

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” mogg by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode™* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w li§cie motywacyjnym oraz

zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujq szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze Specjalista ds zamowien publicznych i zarzqdzania funduszami
pomocowymi osobiscie w siedzibie, Powiatowego Zarzadu Drég w Siemiatyczach,
ul. 11 Listopada 253, 17-300 Siemiatycze (sekretariat pokéj nr 4) w godz. od 7 % do 15 ® lub
przestac¢ na adres: Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach ul. 11 Listopada 253, 17-300
Siemiatycze

2

termin skladania ofert: 05 styczen 2022 r. W przypadku wysytania poczta decyduje data
stempla pocztowego, aw przypadku osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach

CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,
do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ tlumaczenie tych
dokumentow,

osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy,

osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.pzds.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drog
w Siemiatyczach.

Powiatowy Zarzad Drog w Siemiatyczach zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy
Zarzad Drég w Siemiatyczach reprezentowany przez Dyrektora, z siedziba przy ul. 11 Listopada 253,
17-300 Siemiatycze. Moze Pan/Pani skontaktowac si¢ z nami osobiscie, poprzez korespondencje
tradycyjng lub telefonicznie pod numerem 85 655 26 80.

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Powiatowy Zarzad Drog w
Siemiatyczach danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowac z naszym Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem korespondencji e-mail Kierowanej na adres: iod@pzdsiemiatycze.org

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Powiatowy Zarzad Drég w Siemiatyczach bedzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej:
RODO);

SArt. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

°Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegdolnosci na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te moga by¢
udostgpnione, na podstawie umow gwarantujacych bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom
$wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych
Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.


mailto:iod@pzdsiemiatycze.org

W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane bedg wykorzystywane przez 6 miesigcy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

1)  prawo dostegpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usuniecia danych osobowych

(o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na
przetwarzanie danych moze Pan/Pani wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrécié
si¢ pisemnie do Administratora Danych).

5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych
jest dobrowolne.



