Lublin, dnia 13.08.2020 r.
LKP.111. 2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespohu Szkét nr 12 w Lublinie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szko6l nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

II. Okreslenie stanowiska:
Specjalista ds. zamowien publicznych, projektow i organizacji

II1. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz zawodowy

L ]

¢ obywatelstwo polskie

e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

e brak prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Umiejetnosé obshugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet;

e Znajomos¢ przepisow:
a) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.

1843)
b) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. zmieniajaca ustawe Prawo zaméwien publicznych oraz

ustawy o zmianie ustawy Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U. poz. 1603)
Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

Sumiennosé,

Dobra organizacja czasu pracy,

Odpornos¢ na stres;

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

¢ V. Wymagania dodatkowe:

o Umiejetno$é obstugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet;
¢ Znajomo$¢ Kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych,
Znajomo$¢ przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
e Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow wykonawczych
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Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
Sumiennosé,

Dobra organizacja czasu pracy,

Odpornos¢ na stres;

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

VI. Wskazanie zakresu zadan:

W zakresie zaméwien publicznych:
a) Nadzorowanie i kontrola prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.
b) Wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno — prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych
* Opracowanie i ztozenie Wniosku o wszczecie postepowania przetargowego
* Ustalanie szacunkowe) wartosci zamdwienia
* Opisywanie przedmiotu zamowienia, Opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia
* sporzadzanie uméw o zamowienia publiczne
* prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwolawczych itp.)
c) Ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci
i kompletno$ci dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postepowaniach
o zaméwienie publiczne).
d) Sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych zamowien publicznych.
e) Koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem.

W zakresie projektow:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych projektéw krajowych oraz unijnych,
a w szczegolnosci:
pozyskiwanie srodkéw publicznych na statutowe dzialania Szkoly
wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi,
przygotowywanie materialdow do wnioskow,
koordynowanie obiegu dokumentow,
biezaca weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu,
opisywanie dokumentéw potwierdzajacych zakup i dokonanie platnosci,
monitorowanie postepu prac przez caly czas trwania fazy realizacji projektu,
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do utrzymania projektu w zatozonych ramach
czasowych i kosztowych,
2. Udzial w spotkaniach, prowadzenie korespondencji, przygotowywanie zestawien,
wykazow, rejestrow w tematach dotyczacych obstugiwanych projektow.
3. Rozliczanie projektow.
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

W zakresie spraw organizacyjnych Szkoly:

1. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Prowadzenie i zalatwienie spraw wnikajacych z zakresu czynnosci,
w tym rejestracja spraw w spisie spraw, gromadzenie catosci akt spraw oraz grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt sprawy.
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2. Nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespole Szkot
nr 12 w Lublinie.
3. Prowadzenie zgodnie z przepisami i zarzadzeniami sktadnicy akt.

Przejmowanie dokumentacji niepotrzebnej do biezacej dziatalnosci, czasowe jej przechowywanie,
ewidencja, udostepnianie, brakowanie oraz przekazywanie materiatéw archiwalnych
zastugujacych na trwate przechowywanie do archiwum pafistwowego.

4. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie.

5. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie Panelu
Przedszkole.

6. Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

7. Zastgpuje Kierownika gospodarczego i Inspektora ds. zywienia podczas
jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

8. Wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez przetozonego.

F. Zakres uprawnien:

1. Prawo do korzystania z wszelkich przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy.
2. Uzywa pieczgtki shizbowej “Specjalista ds. zaméwiefi publicznych, projektow
i organizacji”.

G. Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiada za:

1. Znajomo$é przepisow prawa niezbednych do wiasciwego wykonywania zadan
na stanowisku.

2. Prawidlowe, kompletne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
sporzadzanie dokumentacji.

2. Whasciwe archiwizowanie dokumentacji.

3. Odpowiada stuzbowo przed dyrektorem jednostki.

4. Odpowiada za przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia tj. lipcu 2020 r. wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Zespole Szkét nr 12w  Lublinie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentoéw:

1. Zyciorys zawodowy (CV)

2. List motywacyjny.
(List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje wymagane do Zajmowania
stanowiska inspektora ds. bezpieczefistwa i higieny pracy.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych odpowiedni staz pracy.
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5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z
poprzednich miejsc pracy).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o wukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy.

7. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.

8. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy.
(w zataczniku)

IX. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 25.08.2020 r.
do godz. 15:00 do Zespolu Szko6l nr 12 w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem ..Nabor na stanowisko specjalista ds. zaméwien publicznych,
projektéw i organizacii”

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie.
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