CENTRUM INTERWENC]I KRYZYSOWE]

ul. Probostwo 6A, 20-089 Lublin, tel. 81-466-55-46, fax: 81-466-54-94

CIK.K.111.1.2019 Lublin, dnia 7 stycznia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Interwencji Kryzysowej

. Nazwa i adres jednostki: Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie

ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin

. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. administracyjnych i zaméwien

publicznych

. Komorka organizacyjna: Dziat ksiggowo-administracyjny
. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze;

Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym
Zz zamowieniami publicznymi;

Obywatelstwo polskie;

Praktyczna znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych, Prawa Zamoéwien
Publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

Umiejetnosc¢ interpretacii przepisow prawa;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Brak prawomocnego wyroku sgdu za umysSine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego
(OpenOffice, MSOffice);

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

Ukonczone studia wyzsze i/lub studia podyplomowe na kierunkach: ekonomia,
administracja, zamdwienia publiczne lub pokrewne;

Doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
administracji publicznej;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych, odpornos¢ na stres;
Samodzielnos¢ i dobra organizacja czasu pracy.
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VI.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych;

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

Uczestniczenie w pracach zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza 30 000 euro;

Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z dokonywanymi zamdwieniami publicznymi;

Przygotowywanie i sporzgdzanie pism i innych dokumentow, w szczegdlnosci
z zakresu zamowien publicznych;

Przygotowywanie zestawien, sprawozdan zwigzanych 2z zajmowanym
stanowiskiem;

Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych stanowigcych wyposazenie Centrum;

Obstuga administracyjna Centrum.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze 1 etatu

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urzgdzen biurowych

Praca w godzinach 7.00-15.00

Praca w siedzibie Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie przy
ul. Probostwo 6a

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudzien 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Interwencji
Kryzysowej w Lublinie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

VII.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Niezbedne:

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych;

Wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy
lub  zaswiadczeh  dokumentujgcych biezgcy  okres  zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy). Dokumenty w jezyku obcym nalezy
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przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego;

» Podpisane oswiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosSci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego
wyroku sadu skazujgcego za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Dodatkowe:

= Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. referencje, rekomendacje, zaswiadczenia o ukonczonych Kkursach,
certyfikaty;

= Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. , poz. 1260) jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczgcg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie, ul. Probostwo 6a lub za posrednictwem poczty (kuriera) na adres:
Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem ,, Oferta pracy —
podinspektor ds. administracyjnych i zamowien publicznych” w terminie 10 dni
liczonych od dnia nastepneqo po dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Centrum Interwencji Kryzysowej. W przypadku nadania
oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data wplywu do Centrum.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum po terminie lub zostang
ztozone w innej formie niz zamknieta koperta nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu Il etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Interwencji Kryzysowe,.

Lublin, dnia 7 stycznia 2019 r. DYREKTOR
Centrum Interwencji Kryzysowej
mgr Agnieszka Zielinska-Bucior



