Starosta Warszawski Zachodni ogtasza konkurs ofert na stanowisko Starszg
Inspektorke/Starszeqgo Inspektora w Wydziale Inwestyciji, Zaméwien Publicznych i
Funduszy Zewnetrznych

1. Miejsce wykonywania pracy:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

2. Adres Urzedu:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

3. Wymiar czasu pracy - 1/1
4. Liczba etatow: 1

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

czas pracy — 40 godzin tygodniowo;

mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek jest 2-kondygnacyjny — winda.

Wejscia posiadajg podjazdy dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Szeroko$é gtdwnych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciagow
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Na parkingu znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dia pracownika
bedacego osobg z niepeinosprawnoscig. Bezptatny parking dla pracownikow.

Praca w pomieszczeniach biurowych od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu.
Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajgca umiejetnego wspotdziatania z innymi
komérkami. Kontakty z innymi pracownikami — bardzo czeste; z interesantami — bardzo czgste.
Do wykonywania obowigzkéw konieczna jest obstuga sprzetu biurowego, praca na
dokumentach. Mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rejestru udzielanych przez Starostwo zamoéwien publicznych.

2. Okreélanie procedur prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
opiniowanie wnioskow 0 wszczgcie postepowania.

3. Sporzadzanie (wspdlnie z komorkami organizacyjnymi ) plandw postepowan
0 udzielenie zaméwienia.

4. Przygotowywanie (wspdlnie z komérkami organizacyjnymi Starostwa, wnioskujacymi o
przeprowadzenie postepowania) dokumentacji przetargowej zgodnej z przepisami
wynikajacymi z ustawy Pzp na podstawie opracowanych zatacznikédw merytorycznych do
Specyfikacji Warunkow Zamowienia.

5. Przeprowadzenie calosci czynnosci wynikajacych UZP a dotyczacych prowadzonych
postepowarn przetargowych przez Wydziat w tym m.in.:

a) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen o wszczetych i zakonczonych
postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,



prowadzonego postgpowania z zachowaniem termindéw przewidzianych ustawa
Pzp;
¢) ocena zfozonych ofert, ich zgodnosci z ustawg Pzp i SWZ;
d) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ztozonymi ofertami
e) przeprowadzanie negocjacji z Wykonawcami;
f) sporzadzanie protokotéw oraz dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych
Z prowadzonymi postepowaniami;
g) przygotowywanie rozstrzygnie¢ na ztozone przez Wykonawcow odwolania oraz
wystepowanie w imieniu Zamawiajacego przed Krajowg lzbg Odwotawczg;
h) oraz inne czynnosci okreslone w UZP
6. Udziat w pracach oraz obsiuga organizacyjna Komisji Przetargowe;.
7. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
8. Opracowywanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez
Starostwo oraz biezace ich aktualizowanie.
9. Prowadzenie rejestrow udzielanych przez Starostwo Powiatu Warszawskiego
Zachodniego zaméwien publicznych o wartosci pow. 170 tys zt .
10. Sporzadzanie corocznych sprawozdar do BZP UZP z udzielonych przez Starostwo
Powiatu Warszawskiego Zachodniego zaméwien publicznych.

§. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Obywatelstwo polskie;
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
Wyksztalcenie wyzsze,

e Minimum 4 - letni staz pracy, w tym 2-letnie do$wiadczenie w przeprowadzaniu
postgpowan przetargowych zgodnie z UZP po stronie Zamawiajgcego,

e Obstuga programéw MS Office | Word.

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

¢ Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:
Ustawy o finansach publicznych,
Prawo zamowieri publicznych,
Ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Ustawa o samorzgdzie powiatowym .

7. Cechy osobowosci niezbedne na stanowisku objetym konkursem:

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

Dyspozycyjnosd;

Doskonate zdolnosci organizacyjne;

Umiejetnos¢ budowania i utrzymania relacii;

Odpornos¢ na stres i umiejetnoscé pracy pod presja czasu;

Doktadnosé, terminowosé, sumiennos¢ oraz rzetelno$é w wykonywaniu

powierzonych obowigzkow;

* Samodzielnosé, odpowiedzialnosé, cheé zdobywania nowej wiedzy,
komunikatywnos$g;

+ Umiejetnos¢ ustalania priorytetow.



8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Oséwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji oraz
klauzula informacyjna (w zalgczeniu do ogloszenia),

o Kwestionariusz osobowy (wzér w zalgczeniu do ogtoszenia).

9. Oferowana stawka wynagrodzenia zasadniczego brutto: 5 700 — 9 500 zi.
10. Termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.03.2026 r.
Decyduje data wptywu oferty do urzedu.

11.Miejsce skiadania dokumentow

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozaréw Mazowiecki

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie za posrednictwem poczty badz
bezposrednio do punktu informacyjnego na parterze z adnotacja:

s2Konkurs na stanowisko Starsza Inspektorka/Starszy Inspektor w Wydziale Inwestyciji,
Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wpltywu do SPWZ). Osoby
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o jego
terminie.

12. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o nahorze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacie sg rozwazane
z rébwng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Pracownikom oferujemy:

o dodatek za wysluge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

¢ | trzynaste” wynagrodzenie,

* bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jegofjej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie
finansowe w trudnych sytuaciach),

o mozliwosé wykupienia kart sportowych,



mozliwos¢ przystapienia do pakietu medycznego dla pracownika i czionkow rodziny
mozliwo$é¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,
mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowe;,

miejsce dla rowerdw,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
dobrg lokalizacje i mitg atmosfere pracy.

13. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem: 0-22/733-72-15.




