DYREKTOR MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I.  Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
II. Okreslenie stanowiska: Inspektor w Referacie Prawnym w Dziale Prawnym.
III. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze Il stopnia (preferowane administracyjne lub prawnicze),

co najmniej jeden rok stazu pracy.

IV.  Wymagania dodatkowe:

preferowane do$wiadczenie w pracy lub stazu w publicznych stuzbach zatrudnienia;

dobra znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129);

znajomo$¢ ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r. poz. 735);

znajomos$¢ przepisOw ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1320 z pézn. zm.);

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel);
umiejetnos¢ obstugi systemu eDok;

umiej¢tnos¢ tatwego nawigzywania kontaktow z innym osobami oraz umiejetno$¢ pracy
w zespole;

umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie;

opanowanie, umiej¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

cierpliwosc¢;

odpowiedzialnos¢.

V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych;

przyjmowanie od komorek merytorycznych wnioskéw o przeprowadzenie postgpowania

o0 udzielenie zamowienia publicznego;

prowadzenie dokumentacji w postepowaniach dotyczacych zamoéwien publicznych;
przygotowanie 1 przekazanie do =zatwierdzenia przez Dyrektora MUP wniosku
o wybor trybu udzielenia zamoéwienia publicznego;

sporzadzenie tresci ogloszenia o zamdéwieniu, o zamiarze zawarcia umowy o udzieleniu
zamoOwienia publicznego, o wyniku postepowania;

sporzadzanie formularzy ofert, wzorow wniosku o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz specyfikacji warunkow
zamoOwienia (w porozumieniu z komorka merytoryczng wlasciwg ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia) oraz ich udost¢pnianie wykonawcom;

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
dokonanie otwarcia ofert;

sporzadzenie zbiorczego zestawienia oceny ofert;

sporzadzanie wynikow postepowania w tym uzasadnienia wyboru oferty najkorzystniejszej;
sporzadzanie protokotow z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

oglaszanie wynikéw postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;



prowadzenie innych niewymienionych czynnosci zwigzanych 2z postgpowaniami
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

dostarczanie na biezgco komoérkom organizacyjnym informacji o zmianach przepiséw prawnych
istotnych dla dziatalnosci Urzedu;

opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych MUP;

przygotowywanie projektow umow, zarzadzen i1 innych dokumentow powodujacych skutki
prawne;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjne;j;

przestrzeganie realizacji zadan w ustawowych terminach 1 poprawna archiwizacja
dokumentacji;

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora MUP, prowadzenie ich ewidencji
1 upowszechniania w MUP.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze | etatu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych;

oswietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym;

praca w budynku;

pomieszczenia MUP usytuowane sa w 5-kondygnacyjnym budynku (z winda do II pigtra);
stanowisko pracy inspektora w Referacie Prawnym — znajduje si¢ na III pigtrze.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

oswiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do sluzby wojskowej (dotyczy
mezcezyzn);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282).

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania
wymaganych danych osobowych nie jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych 1 kontakt do niego: Miejski Urzad Pracy w Lublinie; adres siedziby
administratora: ul. Niecata 14, 20-080 Lublin; mup@mup.lublin.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mup.lublin.pl lub na adres siedziby
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Miejskim
Urzedzie Pracy w Lublinie.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom
na podstawie przepisow prawa. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych
do panstwa trzeciego lub do organizacji migdzynarodowe;.



Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie oraz przez okres wynikajacy z przepisow
o archiwizacji.
Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.
Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urze¢du
Ochrony Danych Osobowych, prawo zadania od administratora danych dostepu do danych
1 ich sprostowania.
W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.
Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy przesytac
poczta na adres Miejski Urzad Pracy w Lublinie ul. Niecata 14, 20-080 Lublin Iub sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu do wrzutni na parterze do dnia 21.09.2021r. (decyduje data
wplywu dokumentéw do Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie).

IX. Informacje dodatkowe:
W miesigcu sierpniu 2021 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Urzg¢dzie Pracy w Lublinie,
w rozumieniu przepisdéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozy¢
do MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Lublin, dnia 10.09.2021r.

Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie
/-1
mgr Katarzyna Kepa



