Zatgeznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
- w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Zespole Ziobkéw w Lublinie

MZZ.1102-1/20 Lublin, dnia 04.02.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Miejskiego Zespolu Ziobkéw w Lublinie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zespo6t Ztobkow w Lublinie
ul. Wolska 5
20-411 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

.... Inspektor — wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng MZZ:
... Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych ..............

4. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat/ 8 godzin dziennie

Il. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze z minimum rocznym doswiadczonym lub $rednie z minimum 3
letnim doswiadczeniem zawodowym na stanowisku zwigzanym z zamoéwieniami
publicznymi;

- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni spraw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- dobry stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

- nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista;

- odpornos¢ na stres;

- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa;

- umiejetnosc obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany
do zlozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

- ukonczone studia wyzsze iflub studia podyplomowe na kierunkach: ekonomia,
administracja, zamoéwienia publiczne lub pokrewne;

- praktyczna znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, prawa zamoéwien publicznych, o
pracownikach samorzgdowych;

- doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
administracji publicznej;
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- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, procedur
administracyjnych;

- umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy, zdolnos¢ analitycznego myslenia;

- komunikatywno$¢, skrupulatnosé, obowigzkowo$é, terminowoéé, odpowiedzialnosé.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w
trybach przewidzianych w ustawie prawo zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami
cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej;

- przygotowywane i sporzadzanie umow, anekséw do przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego;

- prowadzenie procedury zakupéw zgodnie z obowigzujagcym w Zespole .Regulaminem
udzielania zamowien publicznych” — przygotowanie dokumentaciji, sporzadzanie umeéw i
aneksow cdpowiednich do trybu postepowania dla danej grupy przedmiotu zaméwienia:

- prowadzenie ewidencji umoéw, faktur i rachunkéw w kwocie netto;

- udziat w pracach Komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisi;

- analiza realizacji wydatkéw budzetowych, kontrola realizacji planu zaméwien
publicznych oraz jego aktualizacja;

- dekretacja i ewidencja uméw w programie finansowo-ksiegowym;

- opisywanie, pieczgtowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z wymogami UZP;

- Uczestnictwo w tworzeniu dokumentacji i rozliczaniu programéw, dotacji, ktére stanowia
dodatkowo pozyskane $rodki finansowe na dziatalnosé Zespotu;

- sporzadzanie umow, anekséw w zakresie podstawowe] dziatalnoéci Zespolu oraz
prowadzenie rejestru tej dokumentacii;

- archiwizowanie dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operaci
gospodarczych oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- Praca wykonywana bedzie w siedzibie Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie w
pomieszczeniu biurowym na drugim pigtrze,

- Winda w budynku,

- Praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobe i urzadzeniach biurowych,

- Praca wykonywana w godzinach 7.30 - 15.30,

- Praca wymaga kontaktu z pracownikami, kontrahentami i oferentami,

- Proponowane miesigczne wynagrodzenie zasadnicze 3300,00 ~ 3500,00 zt brutto.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu styczniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Zespole Ztobkéw w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ¢o najmniej 6% / jest-pizszy-niz 6%*

* wybierz wlasciwe

VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
Niezbedne:
- 2yciorys (CV),
- list motywacyijny,

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem oraz
wpisac numer telefonu kontaktowego.
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- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w
Zycie przepiséw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegiego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych),

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych; *

- oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, *
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, *

- oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyséine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe, *

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych *

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

*Wzory céwiadczen sg do pobrania na stronie internetowej BIP Miejskiege Zespotu Ztobkow w Lublinie

Dodatkowe:

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, =zaswiadczenia o© ukohczonych kursach i szkoleniach, referencje =z
poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku osdb podejmujacych 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 przygotowawcza koriczacs sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub czas nieckresiony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6
miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
niecokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w Sekretariacie siedziby Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie, ul. Wolska 5 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Miejski Zespét Ztobkéw w Lublinie
ul. Wolska 5
20-411 Lublin

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem kandydata craz z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. zamoéwien publicznych”
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w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie”

Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wpltynety na ww.
adres w terminie do dnia 20.02.2020 r. do godz. 12.00

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zlozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub wptyng do MZZ po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie
rekrutacji, zostana dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kolejnych kandydatéw, ktérzy w
procesie rekrutacji zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty wszystkich pozostatych kandydatow uczestniczgcych w danym naborze,
przechowuje si¢ przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru.

4. W wyzej wymienionych okresach kandydaci mogg dokonywaé odbioru dokumentéw
ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem za potwierdzeniem odbioru.

5. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, dokumenty kandydatéw bioracych
udziat w danym naborze sg komisyjne niszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/zlobki/ oraz na tablicy informacyjne;
Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie, ul. Wolska 5.

IX. Informacje przygotowat:

Inspektor ds. kadr i ptac — Anna Burdzicka

(7 4 E:l‘j'.:"_;l._,;,: IPLE

Lublin, dnia 04.02.2020 .
(podpis Dyrektora MZZ)
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