Krasnystaw, 29 pazdziernika 2013 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Starosta Krasnostawski ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Stanowisko urzednicze - Gtéwny Specjalista.
Stanowisko pracy - Gtéwny Specjalista ds. zamdéwien publicznych.
Wydziat - Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

A. Wymagania w stosunku do kandydatéw;

1. Niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,

- niekaralnosc za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

-wyksztatcenie wyzsze,

- co najmniej 4 letnie doswiadczenie pracy w wykonywaniu czynnosci z zakresu udzielania zamoéwien
publicznych , w tym w ilosci przynajmniej 10 postepowan/ w 1 roku/, takze w ramach projektéw
wspoftfinansowanych z UE

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,

- znajomosc ustawy — Prawo zamowien publicznych i aktdw wykonawczych do ustawy,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdow zaktadowych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie : edytor tekstu, poczta elektroniczna, Internet,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

2. Dodatkowe:

- udokumentowane uczestnictwo po stronie zamawiajgcego przed Krajowa lzba Odwotawczg w
Warszawie,

- obstuga sprzetu biurowego,

- wysoka kultura osobista,

- rzetelnosé, starannosc¢, terminowosé,

- umiejetnosé skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji.



B. Opis stanowiska pracy:

1. Dane podstawowe:

Nazwa stanowiska pracy: Gtdwny Specjalista ds. zaméwien publicznych.

Wydziat: Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18

marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych .
- Przetozeni: bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych,
- prowadzenie postepowan bez zastosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, zgodnie z
wewnetrznymi uregulowaniami,
- prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych z tematykg zamodwien publicznych,
- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
- opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych dokumentow
zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych,

- sporzgdzanie uméw zawieranych w wyniku dokonania wyboru wykonawcy zgodnie z projektami
dostarczonymi przed wszczeciem postepowania,
- opisywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem zamédwien publicznych,
- obstuga strony internetowej w zakresie zamodwien publicznych.

3. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:

- Odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan szczegétowych wg kryterium legalnosci,
rzetelnosci i gospodarnosci.

- Odpowiedzialnosc¢ za zabezpieczenie warunkéw zachowania informacji prawnie chronionej.

C. Wymagane dokumenty:

-podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

- zyciorys(CV),- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie pracy w wykonywaniu czynnosci

z zakresu zamowien publicznych w tym , w ilosci co najmniej 10 postepowan w 1 roku w ramach
projektu wspoétfinansowanego z UE wraz z referencjami potwierdzajgcymi, iz czynnosci wykonywane
byty nalezycie,

- kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,



- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci( certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy- jezeli sg
w posiadaniu kandydata),

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji.

D. Termin, sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych

- Termin: do dnia 14 listopada 2013 roku.

- Sposrdd sktadania dokumentdw aplikacyjnych: dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietych
kopertach w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, w pok. Nr 118 lub przestaé
pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3,

22-300 Krasnystaw z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr — Gtdwny Specjalista ds. zamdwien
publicznych”.

E. Dodatkowe informacje:

- Telefon kontaktowy (82) 576 72-86 do 88 w. 141.

- Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane i zostang odestane.



