ZESPOL SZKOL NR 12
20-810 Lublin, ul. Stawinkowska 50

333057 Lublin, dnia 12.11.2014 r.
REGON 061698881, NIP 712-32-88-367 Nabér na wolne stanowisko pracy:

tel./fax (81) 5

Specijalista ds. zaméwien publicznych, projektéw i organizacji
w Zespole Szkét nr 12 w Lublinie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkol nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 14

2.0kreslenie stanowiska jednostki:
Specjalista ds. zaméwien publicznych, projektow i organizacji
3. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat ( 40 godzin tygodniowo)

4. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogdInym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku

staz pracy przy wyksztalceniu srednim minimum 5 lat, przy wyksztalceniu wyzszym 4 lata zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm. )

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wyksztalcenie ekonomiczne
2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym, preferowane w administracji publicznej
3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera (Ms Word, Ms Excel, Internet)
4.  Znajomos¢ :

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy Prawo zamowien publicznych

Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego
Ustawy o ochronie danych osobowych

Ustawy o systemie informacji o$wiatowej

Ustawy Kodeks pracy

Ustawy Kodeks cywilny

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw

4. Umiejetnos¢ prawidlowej interpretacji i stosowania wymaganych przepisow

5. Umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢, dobra organizacja czasu pracy. gotowos¢ do stalego podnoszenia
kwalifikacji, dyspozycyjnos¢

6. Wskazanie zakresu zadan:

W zakresie zamowien publicznych:

1. Nadzorowanie i kontrola prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
2. Wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno — prawnego przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zaméwieni publicznych

Opracowanie i zlozenie Wniosku o wszczgcie postgpowania przetargowego

Ustalanie szacunkowej wartosci zaméwienia

Opisywanie przedmiotu zamowienia, Opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia
sporzadzanie uméw o zamowienia publiczne

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace z procedur
odwotawczych itp.)

3. Ocena formalno — prawna skladanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowej
sporzadzonej w postgpowaniach o zaméwienie publiczne).

4. Sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych zamowien publicznych

5. Koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem.

W zakresie projektow:
1. Prowadzenie spraw dotyczacych projektow krajowych oraz unijnych. a w szezegolnoscei:

pozyskiwanie srodkéw publicznych na statutowe dzialania Szkoty
wspbldziatanie z jednostkami organizacyjnymi,

przygotowywanie materialow do wnioskow,

koordynowanie obiegu dokumentow,
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biezaca weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu,

opisywanie dokumentéw potwierdzajacych zakup i dokonanie platnosci,

monitorowanie postgpu prac przez caly czas trwania fazy realizacji projektu,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania projektu w zatozonych ramach czasowych i
kosztowych,

2. Udzial w spotkaniach, prowadzenie korespondencji, przygotowywanie zestawien, wykazéw, rejestrow w tematach
dotyczacych obstugiwanych projektow.

Rozliczanie projektow.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
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W zakresie spraw organizacyjnych Szkoly:

Aktualizacja bazy o$wiatowej i przekazywanie danych do SIO.

Prowadzenie zgodnie z przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi archiwum szkolnego.
Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie.
Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Biezaca obstuga sekretariatu podczas nieobecnosci Inspektora ds. administracji.
Wykonywanie innych biezacych zadan zleconych przez przetozonego.
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7. Wymagane dokumenty:

CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883 ze zm.)

List motywacyjny.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska specjalisty ds. zaméwien publicznych,
projektow i organizacji

Dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku specjalisty ds. zaméwien publicznych,

projektow i organizacji.

8. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w ciagu 14 dni od daty opublikowania ogloszenia. tj. do dnia 26.11.2014 r.
do godziny 15.00 w kadrach Zespotu Szkot nr 12 ul. Stawinkowska 50 ,20-810 Lublin lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespot Szkot nr 12 w Lublinie
Ul. Stawinkowska 50
20- 810 Lublin

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych,
projektow i oraganizacji”
Przewidywany termin wstepnej analizy zlozonych ofert pod wzgledem formalnym to 27.11.2014 r.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP.
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