ZARZAD DROG POWIATOWYCH

44-100 GLIWICE, ul. Zygmunta Starego 17
tel. 234 31 62, tel/fax 234 06 96

(5)
Nr naboru ZDP/DA/ 1110/ 08 /25

Zarzad Drog Powiatowych w Gliwicach
poszukuje

kandydata na stanowisko inspektora w pelnym wymiarze czasu pracy

w Dziale Inwestyciji i Zamowien Publicznych

1. Wymagania niezbedne na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) obywatelstwo polskie,

N

) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze dowolny kierunek oraz staz pracy 1 rok lub wyksztalcenie Srednie oraz staz pracy 3 lata,
4) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Iub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,
5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,
2) znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych (zarowno aktualnej, jak i poprzednio obowigzujacej) wraz
z aktami wykonawczymi, podstawy sporzadzania kosztorysow inwestorskich.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1)  przygotowywanie zamowien publicznych, zgodnie z zatozeniami obowigzujacej ustawy Prawo zaméwien
publicznych;
2) sporzadzenie SWZ (instrukcja dla oferentow, wzor umowy, formularz ofertowy oraz pozostate zatgczniki)
w postepowaniach dotyczacych realizacji zadan wiasnych Zleceniodawcy;
3) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych w tym:
e przygotowanie odpowiedzi na odwotania wykonawcow,
e sprawdzenie poprawnosci ztoZonych ofert,
e przygotowanie i zamieszczenia ogtoszen na stronie internetowej jednostki, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub
przygotowanie i przestanie ogtoszenia do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej,
e prowadzenie zaméwien publicznych do 130.000 zlotych, zgodnie z Regulaminem funkcjonujacym w jednostce,
ustawa lub innym przepisami powszechnie obowigzujacymi;
4) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym przygotowanie regulaminéw,
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sporzadzanie sprawozdan i planow;



12)

13)

14)

15)

16)
17)

prowadzenie Planu Zaméwien Publicznych;

opisywanie faktur pod wzgledem zaméwien publicznych;

dbanie o odpowiednie zabezpieczenie dokumentow stuzbowych zgodnie z obowiazujacq ustawg o ochronie
danych osobowych;

prowadzenie i archiwizacja dokumentow przetargowych;

peinienie funkcji czionka Komisji przetargowej;

udzielania konsultacji w sprawach zaméwien publicznych;

prowadzenie innych czynnosci wymaganych ustawg Prawo zamowien publicznych, nie zastrzezonych

do kompetencii Kierownika Zamawiajacego,

przygotowanie umow oraz zlecen dla robét budowlanych, czuwanie nad realizacjg umow w szczegdblnosci
w zakresie kar umownych, podwykonawstwa, obowigzkow gwarancyjnych; przygotowanie aneksow do uméw

zgodnie z przepisami poszczegolnych ustaw — Prawo zamowien publicznych i innych aktoéw prawnych

nadzor nad zleconymi robotami budowlanymi i dokumentacjami technicznymi w zakresie zgodnosci realizacji
Z umowa i obowiazujacymi przepisami;

przygotowanie i koordynacja wszelkich dziafan poprzedzajacych rozpoczecia robot budowlanych w tym:
dokumentacji, pozwolen, uzgodnien branzowych , zgloszen, dziennika budowy.

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z formalnym zakonczeniem robot budowlanych, obejmujacych przede
wszystkim zgloszenie zakoriczenia budowy lub uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie.

rozliczanie koncowe Inwestycji wraz z przygotowaniem dokumentéw do przyjecia $rodkow trwatych;

naliczanie w imieniu Zamawiajacego kar umownych lub odszkodowan od wykonawcow oraz dostawcow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

petny etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie obejmuje ptace zasadnicza, dodatek stazowy do 20% oraz nagrody zgodnie z Regulaminem
wynagradzania,

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

$wiadczenia socjalne,

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego,

miejsce pracy: Gliwice, ul. Zygmunta Starego 17.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intemetowej
(https://bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl/) w zaktadce ,oferty pracy"),

kopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, potwierdzajace staz pracy,

inne dodatkowe kopie dokumentow dotyczace posiadanych kwalifikagji i uprawnien,




7) formularze oéwiadczen (opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
https://bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl/ w zaktadce ,oferty pracy”).
6. Dodatkowe informacije:
1) Praca w budynku Zarzadu Drog Powiatowych. Budynek jednopietrowy bez windy i podjazdow.
2)  Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dzienne.
3) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
4)  Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1i 2 RODO spetniono na stronie internetowej Zarzadu Drog
Powiatowych w Gliwicach, zaktadka RODO.
7. Informacje o terminie i miejscu skfadania ofert
e osobiscie, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko inspektora w Dziale inwestycji
i Zaméwien Publicznych” od 06.06.2025 r. do 23.06.2025r.,
* poczty tradycyjna, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko inspektora w Dziale
Inwestycji i Zaméwient Publicznych” od 06.06.2025r. do 23.06.2025 .,
Dokumenty prosimy przesta¢ na adres:
Zarzad Drog Powiatowych
ul. Zygmunta Starego 17
44-100 Gliwice
Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyijny powinny byé wiasnorecznie podpisane.
CV powinno by¢ opatrzone klauzula informacyjna opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie

internétowej https://bip.zdpaliwice. powiatgliwicki.finn.pl/ w zaktadce: Oferty Pracy).

Aplikacie, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang zaproszeni kandydaci spetniajacy wymagania formaine.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl w zakladce woferty pracy’) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog
Powiatowych w Gliwicach  przy ul. Zygmunta Starego 17.

Dodatkowa informacja telefoniczna pod nr 32 234 06 96.

Kopia :
1) BIP
2) Tablica ogloszen, jobs.pl
3) ala






