Dyrektor
Zarzadu Droég i Transportu Miejskiego
oglasza

NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

w Zarzadzie Drog 1 Transportu Miejskiego
ul. S. Klonowica 5
71-241 Szczecin

Wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Dziale Zaméwien Publicznych

Opis stanowiska:
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Przygotowanie i przekazywanie do publikacji - po sporzadzeniu planu finansowego -
wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych zamdwieniach, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

Przyjmowanie oraz weryfikowanie wnioskow o przygotowanie i1 przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Rejestracja kompletnego wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

Wdrazanie procedur z udzielania zamowien publicznych.

Przygotowanie projektu zarzadzen o powotaniu komisji przetargowych.

Przektadanie do podpisu Dyrektora ZDiTM lub osobie upowaznionej wszelkiej
dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego.

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;.

Przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, modyfikacji swz,
odpowiedzi na zadane przez wykonawcow pytania oraz wymaganych ogloszen.
Zamieszczanie swz, modyfikacji, odpowiedzi na zapytania oraz przekazywanie do publika-
cji ogloszen na zasadach 1 w terminach okreslonych w ustawie Pzp.

Analiza 1 ocena ofert pod wzgledem formalno-prawnym.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej odwotan do
wlasciwych organow.

Przygotowanie projektow zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych wyma-
ganych ustawa Pzp.

Nadzér nad zawarciem uméw w ramach ktorych wydatkowane sg srodki publiczne.
Kompletowanie dokumentacji postegpowania z kazdego etapu procedury udzielania
zamoOwienia publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie Ww/w
dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastepnie
przekazywanie do archiwum ZDITM.

Prowadzenie protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami.

Sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych ZDiTM do
Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych.

Analiza stosownych procedur, przygotowywanie odpowiednich zmian oraz doradztwo
w sprawach zwigzanych z procedurami udzielania zamowien publicznych.

Przygotowanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym po-
stepowaniem.



Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca bedzie odbywala si¢ w budynku administracyjnym, ktory nie jest
wyposazony w winde ani podjazd dla wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: podstawowy system czasu pracy, 8 godzin dziennie, 40 godzin
tygodniowo, pigciodniowy tydzien pracy. Wymagana samodzielno$¢, konieczno$¢ szybkiego
reagowania, podejmowania decyzji, praca przy komputerze, zmienne tempo pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog i Transportu
Miejskiego w Szczecinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w marcu 2024 r. nie przekroczyl 6 %.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie $rednie,

3. staz pracy minimum 5 lat,

4. znajomo$¢ Ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych i1 aktow
wykonawczych,

5. znajomos¢ Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych i aktow wykonawczych,

6. znajomos$¢ Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7. wiedza o funkcjonowaniu Zarzadu, jego struktury i gldéwnych zadaniach,

8. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

9. komunikatywno$¢,
10. nieposzlakowana opinia,
11. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Wymagania dodatkowe:

przebyte szkolenia z zakresu zaméwien publicznych,
samodzielno$¢ w dzialaniu,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

doktadnos$¢, systematycznose,

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé.
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Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*

2. zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt tj. numer telefonu lub adresu e-mail,

3. list motywacyjny,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
1 umiejetnosci,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadcze-

nia
o zatrudnieniu),

7. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, kto-
ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.



8. os$wiadczenie kandydata, Ze ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

9. os$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow bio-
racych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog
1 Transportu Miejskiego w Szczecinie, (zatacznik nr 1)

11. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
(zalacznik nr 1)

12. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie przez Zarzad Drég 1 Transportu Miejskiego
danych osobowych zawartych w ofercie dla celow przysztych rekrutacji przez Zarzad Drog
1 Transportu Miejskiego z wylaczeniem naboroéw, o ktérych mowa w art. 12-15 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, ze
zm.). UWAGA: Niewyrazenie zgody nie bedzie skutkowa¢ niemoznos$cia realizacji proce-
su naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Informacje dodatkowe:
*  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;j

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé:

e w terminie do: 19.04.2024 r. (liczy si¢ data wptywu).

e pod adresem: Zarzad Drog i Transportu Miejskiego
Dzial Kadr i Organizacji (pok. 303)
ul. Klonowica 5
71 — 241 Szczecin

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor
w Dziale Zamoéwien Publicznych”

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Oferty, ktore wptyng po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 091 48 00 476.



Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drég i Transportu Miejskiego
w Szczecinie, ul. Klonowica 5, 71-241 Szczecin, adres e-mail: iodo@zditm.szczecin.pl.

. W Zarzadzie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna

skontaktowac si¢ korespondencyjnie na adres Zarzadu jak wyzej w kazdej sprawie dotycza-
cej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
W zwiazku z przetwarzaniem przez Zarzad, Pani/Pana danych osobowych, przy-
sluguje Pani/Panu prawo do:
1. dostepu do tresci danych,
2. sprostowania danych,
3. ograniczenia przetwarzania danych
na zasadach okreslonych w art. 15, 16 1 18 RODO.

. Ponadto w przypadku przetwarzania Pana/Pani danych osobowych na podstawie zgody

(art. 6 ust. 1 pkt. a RODO) przystuguje prawo do:

1. usunigcia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

2. przenoszenia danych,

3. wniesienia sprzeciwu,

4. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania

na zasadach okreslonych w art. 6, 17, 20, 21 RODO.

. Z tych praw mogga Panstwo skorzystac¢, sktadajac wniosek w formie pisemnej do Inspektora

Ochrony Danych Osobowych na adres jak wyze;j.

Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Panstwa dane nie beda wykorzystywane w celu zautomatyzowanego podejmowania de-
cyzji, w tym do profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Zarzad Pani/Pana danych osobowych na-
rusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urze¢du Ochrony Danych Osobowych.
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	O zakwalifikowaniu do II etapu naboru – rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

