PCUW.111.4.2021

POWIATOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BILGORAJU

ul. Wlosiankarska 5

23-400 Bilgoraj

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:

Inspektor ds. zamowien publicznych

w Powiatowym Centrum Uslug Wspoélnych w Bilgoraju

Dane dotyczgce stanowiska pracy:
l. Pelny etat

1. Liczba stanowisk pracy: 1
I1l.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum
Uslug Wspoélnych w Bilgoraju w miesiacu marcu 2021 roku wyniost ponizej 6%
IV.  Warunki pracy na stanowisku pracy:
a) praca administracyjno — biurowa w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych
w Bilgoraju, ul. Wtosiankarska 5,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
C) praca na podstawie umowy o pracg, pierwsza umowa na czas okreslony,
d) pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktoérych mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy o prace na czas
okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy jest zobowigzany do
odbycia stuzby przygotowawczej, pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
V. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, administracji publicznej, prawa
C) staz pracy — €0 najmniej 2 lata w administracji publicznej,

d) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,



VI.

VII.

9)
h)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisow:

- ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy,
umiejetnos¢ ich interpretacii 1 zastosowania do wykonywanych zadan,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy kodeks cywilny,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisOw o ochronie danych osobowych,
znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows i pakietu MS

Office.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
systematyczno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnos¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow interpersonalnych,

wysoki poziom kultury zawodowej i osobistej,

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji postepowania o udzielanie zamowien
publicznych,

umiejetnos¢ weryfikacji kosztoryséw ofertowych,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

d)

przygotowywanie projektow przepisOw wewnetrznych 1 procedur dotyczacych
zamowien publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postgpowan
0 udzielenie zamowienia publicznego, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
prawo zamowien publicznych oraz postgpowan do ktorych nie stosuje sie
przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

weryfikacja prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji prowadzonej
W postepowaniu o zamowienia publiczne,

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego,



VIII.

9)

h)

)

K)

opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w tym rejestru,

sporzadzanie dla potrzeb Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
dokumentow z przeprowadzonego przetargu,

opracowywanie projektow umoéOw w sprawie udzielania zamoéwienia
publicznego,

przygotowywanie ogltoszen do publikacji oraz przesytanie droga elektroniczng
ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, obstuga zamowien publicznych przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej,

sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem
ich zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami oraz ofert zlozonych
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem formalno
— prawnym i spetnienia przez wykonawcdéw wymaganych warunkow,
sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zamowien publicznych
oraz opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamdwien publicznych,
przygotowywanie odpowiedzi na korespondencjg¢ skierowang do rozpatrzenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwieniem interwencji, interpelacji, skarg
1 wnioskéw zglaszanych do Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych z zakresu
zamoOwien publicznych, udzielanie odpowiedzi na skargi i odwolania sktadane
przez wykonawcoOw 1 inne podmioty w trybie ustawy prawo zamowien

publicznych.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

podanie 0 przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny)
opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem,

zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

kserokopia/e dokumentu/6w poswiadczajacego/ych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy: $wiadectwa pracy,
w przypadku kontynuacji zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
w przypadku odbycia stazu absolwenckiego — zaswiadczenie o odbyciu stazu,:
podpisane oswiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z petni

praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

(klauzula informacyjna RODO),

f) w przypadku posiadania orzeczenia i niepetnosprawnosci — kserokopia

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych w Powiatowym
Centrum Uslug Wspdlnych”, w siedzibie Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych,
(dokumenty zostang przyjete przez pracownika po wczeSniejszym zgloszeniu
telefonicznym na numer 84 534 80 40) lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowe Centrum

Ustug Wspolnych w Bilgoraju, ul. Wtosiankarska 5, 23-400 Bilgoraj.

Weryfikacja spetniania przed kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentow wymienionych w czesci ,, VIII. Wymagane dokumenty”.

Kompletnos¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow
i wlasnorecznie podpisanych o§wiadczen.

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 06 maja 2021 roku o godzinie 9:00.

Nie decyduje data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wpltyna do Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych po wyzej okresinym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (84) 534-80-40.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.pcuwbilgoraj.bip.lubelskie.pl, www.spbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na

tablicy ogloszen przy ul. Wtosiankarskiej 5 w siedzibie Powiatowego Centrum Uslug

Wspolnych w Bilgoraju.

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Bitgoraju

/Magdalena Bielak-Furlepa/


http://www.pcuwbilgoraj.bip.lubelskie.pl/
http://www.spbilgoraj.bip.lubelskie.pl/

