SFK.110.02.2026.
DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KEPNIE

OGLASZA PONOWNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W KEPNIE

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie

ul. Katowicka 8, Stupia pod Kepnem
63-604 Baranow

2. OKkreslenie stanowiska pracy

Stanowisko:
Stanowisko ds. sieci drogowej i zamoéwien publicznych

Komorka organizacyjna:
Sekcja techniczno-administracyjna

Wymiar czasu pracy:
1 etat — zatrudnienie na podstawie umowy o prace zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzadowych

Miejsce wykonywania pracy:
ul. Katowicka 8,Stupia pod Kepnem,63-604 Barandéw ,teren powiatu kepinskiego.

3. Wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie wyzZsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy, w tym doswiadczenie

zawodowe w zakresie samodzielnego przygotowywania 1 prowadzenia post¢powan o

udzielenie zamoéwien publicznych w jednostce sektora finanséw publicznych, w
szczegblnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego lub ich jednostkach
organizacyjnych;

2. wyksztalcenie §rednie oraz co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letnie
doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania 1 prowadzenia postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych w jednostce sektora finanséw publicznych, w
szczegblnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego lub ich jednostkach
organizacyjnych

3. obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem;

4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



6. nieposzlakowana opinia,
7. prawo jazdy kat B

8. znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:

ustawy o drogach publicznych

ustawy Prawo budowlane oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy
Kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy Prawo o ruchu drogowym,

ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie powiatowym

4. Wymagania dodatkowe
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wyksztatcenie kierunkowe, w szczegodlno$ci: zamowienia publiczne, budownictwo,
drogownictwo,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja inwestycji drogowych,

znajomo$¢ pracy w systemach elektronicznego obiegu dokumentdw,

znajomo$¢ zasad prowadzenia rejestrow i1 ewidencji wymaganych w jednostkach
sektora finanséw publicznych,

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera, elektronicznych platform zakupowych
oraz narzg¢dzi do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, pakietu
Microsoft Office,

. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i sporzadzania dokumentacji postepowan:

umiejetnos¢ analizy dokumentacji technicznej 1 administracyjne;j;
znajomo$¢ przepisow wykonawczych dotyczacych infrastruktury drogowej;
dyspozycyjnos¢ oraz gotowos¢ do pracy w sytuacjach awaryjnych;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
. komunikatywnos$¢ 1 umiejetnos¢ pracy zespotowej;
odpowiedzialnos$¢ i rzetelnos¢;
. wysoka kultura osobista,
. preferowane bedzie doswiadczenie zawodowe zwigzane z zarzadzaniem drogami
znymi lub realizacjg inwestycji drogowych.

Wymagania dodatkowe zostang przez Komisj¢ Rekrutacyjng zweryfikowane podczas

rozmo

5.Z7Za

wy kwalifikacyjne;.

kres wykonywanych zadan na stanowisku

Do podstawowych obowiazkéw pracownika bedzie nalezato w szczegdlnosci:

l.

SANDANE

przygotowanie projektow plandw finansowania budowy, przebudowy, remontow i
ochrony drog oraz obiektow mostowych,

przygotowywanie opinii projektow budowy, przebudowy, rozbudowy oraz remontow
budowli i urzadzen lokalizowanych w pasie drogowym drég powiatowych,
przygotowywanie dokumentacji dla nabywania gruntow pod budowg,
przygotowywanie uzgodnien planéw przestrzennego zagospodarowania,

wspotudziat w sprawowaniu nadzoru nad realizacja inwestycji drogowych ,

objazdy drog i obiektow mostowych oraz kontrola stanu drog i mostow,
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koordynacja i rozliczanie robot zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,
przygotowywanie i prowadzenie procedury zamowien publicznych w zakresie robot
budowlanych, dostaw i ustug,

biezaca analiza zamowien pod katem zgodnosci z planem finansowym,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem warto$ci szacunkowej
zamoOwienia ,warunkow udziatu w postepowaniu ,kryteriow oceny ofert oraz publikacj¢
ogloszen wymaganych przepisami prawa na Platformie e-Zamowienia oraz innych
wlasciwych publikatorach,

przygotowywanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia (SWZ) wraz z pozostatg
dokumentacja postepowania ,

przygotowywanie projektow regulaminow pracy komisji przetargowych oraz udziat w
pracach komisji przetargowych,

przygotowywanie projektow umoéw 1 aneksOw na roboty drogowo-mostowe
wykonywane na drogach powiatowych oraz ich finansowe rozliczanie,

biezaca kontrola realizacji zaméwien i warunkow zawartych umow oraz terminowe ich
aktualizowanie,

sporzadzanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych ,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu czynnos$ci na
stanowisku pracy ,

prowadzenie przegladow gwarancyjnych oraz w okresie rekojmi,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych, umoéw, opinii, decyzji,

udziat w komisjach odbiorowych robot oraz komisjach uzgodnieniowych, w tym ZUDP,
wspotpraca z Komendg Powiatowa Policji i Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w sprawach bezpieczenstwa ruchu na drogach wraz z analiza wypadkéw
drogowych,

koordynacja prac w czasie zwalczania klgsk zywiolowych w tym udzial w ,,akcji zima”,
prowadzenie sprawozdawczosci 1 analiz dotyczacych drog publicznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora PZD.

obstuga systemu EZD FINN zgodnie z zasadami obowiazujacymi w jednostce.
wprowadzanie danych dotyczacych zawieranych uméw do Centralnego Rejestru
Umow JSFP (CRU JSFP) zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych w
jednostce regulacjach wewnetrznych dotyczacych prowadzenia CRU JSFP.

6. Informacja o warunkach pracy

l.

oW

praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy

stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, w pozycji siedzacej, przy obstudze
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

praca w budynku pigtrowym nieposiadajagcym windy,

praca w systemie jednozmianowym (poniedziatek-piatek 7.9°-15.90)

. bezposredni kontakt z pracownikami jednostki, wykonawcami oraz instytucjami

zewngetrznymi.
mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych zwigzanych z realizacja zadan.



7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Kepnie ,w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%

8. Informacja o warunkach placowych:

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.060,00 zt do 6.500,00 zt brutto miesiecznie,
ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn.
zm.),oraz obowigzujacym regulaminem wynagradzania pracownikoéw PZD w Kepnie.
Pracownikowi przystuguja rowniez dodatki przewidziane obowigzujacymi przepisami
prawa.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do
ogloszenia),

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

5. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy 1 do§wiadczenie
zawodowe($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob posiadajacych
orzeczenie o niepetnosprawnosci)

7. o$wiadczenia kandydata wymagane w procedurze naboru tj:

e wypelione wlasnorecznie 1 podpisane o§wiadczenia stanowigce zalacznik nr 2 do
ogloszenia;

e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowiace zalacznik nr 3 do ogloszenia.

8. dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim;
9. kopie dokumentoéw powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz

wlasnorgcznym podpisem kandydata

10. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktadac:

a) osobiscie w sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie, ul. Katowicka 8, Stupia
pod Kepnem, 63-604 Baranow,

b) poczta na adres Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie, ul. Katowicka 8, Stupia pod
Kepnem, 63-604 Baranow,

w terminie : do dnia 17.08. 2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu do
sekretariatu Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie)



z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. sieci drogowej i zamowien

publicznych”

¢) dokumenty dotyczace naboru ,ktore wptyng do PZD w Kepnie po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

11. Informacje dotyczace przeprowadzenia naboru :

a. nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora PZD w Kepnie;

b. nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny;

c. o terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego ,kandydaci zostang

powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie;

Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap: analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych - badanie ztozonych ofert pod
wzgledem ich kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych nastgpi w dniu
19.08.2026 r. o godz. 08.15 w siedzibie PZD w Kepnie , do II etapu dopuszcza si¢
osoby zakwalifikowane w I etapie;

II etap: kwalifikacja merytoryczna — obejmuje test wiedzy oraz rozmowe
kwalifikacyjna.

wynik koncowy kandydata lub kandydatki stanowi suma punktow uzyskanych z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

d. informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen PZD

w Kepnie;

e. Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie zastrzega sobie prawo odwotania naboru

lub zakonczenia postegpowania bez wylonienia kandydata;

f. dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postgpowan uzyska¢ mozna
w biurze PZD w Kepnie, ul. Katowicka 8;lub pod numerem tel. 62 782 68 00

12. Informacje koncowe:

1. Osoba wyloniona w naborze przed zawarciem umowy o prace zobowigzana bedzie do:

przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie niezbgdnym do
potwierdzenia speinienia wymogu niekaralnosci okreslonego w ustawie o
pracownikach samorzadowych,

orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku.

podpisat
Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drog w Kepnie
Maciej Hojenski

Signature Not Veriﬁfi’rl )
Dokument podpisany %zzz Maciej Hojenski
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