Zarzad Drog Wojewodzkich w Lodzi poszukuje oso6b do pracy na stanowisku

Referenta / Specjalisty ds. zamoéwien publicznych w Wydziale Zamowien

Publicznych
Liczba wakatoéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat — peten wymiar czasu pracy
Miejsce pracy: Lodz
Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo
Wymagania:
1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego.

2.

Posiadanie minimum 1-rocznego (referent) lub 2-letniego (specjalista) do§wiadczenia
w pracy przy zadaniach dotyczacych: przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamdéwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych
(procedura tzw. unijna i ponizej progéw unijnych) lub kontroli postgpowan w zakresie
prawidtowos$ci przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia zaméwienia. Dopuszcza
si¢ taczny okres min. 1 rok lub 2 lata do§wiadczenia odpowiednio, obejmujacy
zardwno przygotowanie i prowadzenie postepowan jak i kontrole postepowan.
Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu zamoéwien publicznych, umiejgtnosé
ich interpretacji oraz wykorzystywania w trakcie realizacji zadan.

Umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej
na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego.

Posiadanie bieglej znajomosci obstugi komputera w zakresie pakietu programow
biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktorego obywatelom, na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Posiadanie nastepujacych cech osobowosci: odpowiedzialno$¢, sumiennosc,
zorganizowanie, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ logicznego myslenia,
analizy i syntezy informacji.

Wskazana znajomo$¢ branzy drogoweyj.

Zakres podstawowych obowiazkow:

1.

Wykonywanie czynnosci i obowiazkow okreslonych ponizej, a na polecenie
przetozonych - innych zadan zleconych Wydziatowi, w tym czynnosci niezb¢dnych do
prawidlowego przeprowadzenia postgpowan oraz udzielania zamowien publicznych,
czynnosci w zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, aktow
wykonawczych do ustawy oraz przepisow wewnetrznych regulujacych problematyke
zamoOwien publicznych w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Lodzi.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie formalno — prawnym, zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych dla potrzeb Zarzadu oraz
regulaminami wewngetrznymi jednostki od momentu opracowania dokumentacji
postepowania do zawarcia umowy z Wykonawcg, prowadzonych przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowe;j.

Prowadzenie postepowan wspotfinansowanych ze $rodkéw UE oraz innych
programow finansowych, w sposob wskazany przez Instytucje Zarzadzajaca, w



szczegblnosci zamieszczanie na dokumentach odpowiednich oznaczen typu logotyp,
informacji, ze projekt jest wspotfinansowany ze srodkow UE i innych, koniecznosci
jego wiasciwej archiwizacji oraz innych wymaganych zapisow w umowach i
specyfikacjach — w przypadku wskazania takiej informacji we wniosku lub
przekazania odrebnym pismem,

Udzial w komisjach przetargowych w zakresie okre§lonym w regulaminie udzielania
zamoOwien publicznych obowigzujacym w Zarzadzie.

Przygotowywanie stanowiska Zamawiajacego na odwotania i1 powiadomienia
o nieprawidlowosciach oraz wudzial w sprawach dotyczacych postepowan
odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza, przygotowywanie wystapien i
informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w przypadkach, w Ktorych
wymagane jest uzyskanie stosownego zezwolenia lub przekazanie informacji.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrolg udzielania zamowien prowadzong
przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz inne instytucje kontrolne.
Woprowadzanie danych do rejestru postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
przechowywanie dokumentacji i ofert dotyczacych tych postgpowan, kompletowanie
dokumentacji postepowan oraz przekazywanie ich do archiwizacji w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow oraz regulamindw 1 instrukcji
funkcjonujacych w Zarzadzie.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby nie posiadajacej doswiadczenia w zamowieniach
publicznych lub osoby na ostatnim roku studiow. W takim przypadku zakres czynnoS$ci
zostanie odpowiednio dostosowany do umiejetnosci kandydata i poszerzany w ramach
zdobywanych w wydziale umiejetnosci.

Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

ok~

7.

List motywacyjny.
CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamos$ci
potwierdzajacego posiadane przez kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).
Dokumenty potwierdzajagce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie S$rednim ogdélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowg Komisjg,
» Pos$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie os§wiaty,
= J$wiadectwo nabycia wuprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.



8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z rekrutacjg, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji.

Warunki pracy

1. Srodowisko pracy: Godziny pracy 7-15; cze$¢ pracy wykonywana jest na terenie
jednostki: pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktoérych wykonywana jest praca oraz
pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, Klatki
schodowe —schody; z praca wiazg si¢ wyjazdy stuzbowe w teren, zatatwianie spraw
poza jednostka, wspolpraca z innymi instytucjami.

2. Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe
narzedzia r¢czne niezbedne w pracy biurowe;.

3. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca lekka pod wzgledem
obcigzenia fizycznego, nie wymagajaca szczego6lnych wymagan zdrowotnych, jedynie
ogo6lnego dobrego stanu zdrowia; wymagane s3 podstawowe badania lekarskie
oraz sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym oraz odpornos¢
na stres.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr tel. (42) 616-22-80; (42) 616-22-70.

OKkreslenie miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zarzadu Droég Wojewodzkich w Lodzi,
Pitsudskiego 12, 90-051 £6dzZ Iub przesta¢ na adres p.rzodkiewicz@zdw.lodz.pl.

Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumenty zatrudnionego kandydata zostang wilaczone do akt
osobowych.

Informacja o procedurze zgloszen wewngtrznych:
https://www.zdw.lodz.pl/profilaktyka_antykorupcyjna_i_sygnalisci.html

1.6dz, dnia 28.11.2025r.
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Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust 1 1 2 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, ze:

1.

2

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Lodzi, 90 - 051 Lo6dz, ul. Pitsudskiego 12, tel. 42 616 — 22 — 50,
e-mail: sekretariat@zdw.lodz.pl, dzialajacy na podstawie pelnomocnictwa Zarzadu
Wojewddztwa Lodzkiego;

Funkcj¢ Inspektora ochrony danych osobowych peini Ewa Mnich, tel. 42 616 — 22 —

63, e.mail: e.mnich@zdw.lodz.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie wyrazenia zgody

(art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia);

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje

Panu/Pani:

a) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

b) prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

¢) prawo do usunigcia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

e) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21

Rozporzadzenia;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie

zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Panu/Pani prawo do

cofniecia jej w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia sprawy w Zarzadzie Drog

Wojewodzkich w Lodzi. Przy czym podanie danych jest:

a) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;

b) dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Pana/Pani zgody lub ma na celu
zawarcie umowy. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosé
realizacji czynnos$ci urzgdowych.

Odbiorcami danych beda tylko podmioty upowaznione z mocy prawa oraz inne

podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie

zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Dane osobowe beda przetwarzana przez okres trwania rekrutacji oraz 1 miesigc po jej

zakonczeniu.



