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DYREKTOR
ZARZADU NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
OGLASZA
OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
UL. UNIWERSYTECKA 4, 20-029 LUBLIN

I. Stanowisko pracy:

ds. zaméwien publicznych.

I1. Do naboru moze przystapi¢ kazdy, kto zlozy oferte przy spelnieniu nastepujacych

wymogow:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

I11. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy minimum 5 lat,

staz pracy minimum 2 lata na podobnym stanowisku z doswiadczeniem w zakresie
prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych po stronie
zamawiajacego,

znajomo$¢ aktow prawnych:

1) ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.,

2) ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.,

3) ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami z dnia 21 sierpnial997r.,
4) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.,

5) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

IVV. Wymagania dodatkowe:

minimum 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w przygotowaniu i1 prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamowien publicznych po stronie zamawiajacego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych,

znajomos¢ programow MS Word i MS Excel,

1



doswiadczenie =~ zawodowe ~ w  jednostkach samorzadu  terytorialnego
lub samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

odpornos$¢ na trudne sytuacje zawodowe,

zdolnoé¢ samodzielnego organizowania i planowania pracy,

umiejetnos¢ cigglego doskonalenia i rozwoju whasnych umiejetnosci,

umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej 1 zespotowe;.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zamowien publicznych pod wzglegdem procedury okreslonej
wilasciwymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ustugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy,

przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych prowadzonych przez
ZNW w Lublinie w oparciu o wnioski i zapotrzebowania zlozone przez komorki
organizacyjne,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZNW w Lublinie odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych poprzez kontrolowanie poprawnos$ci przygotowanych przez odpowiednie
dzialy dokumentow przygotowywanych w zwigzku z zaméwieniami publicznymi,
przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowych,
w tym zapewnienie obstugi organizacyjno — kancelaryjnej komisji przetargowych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i1 protestow,

gromadzenie informacji o przygotowywanych 1 realizowanych postgpowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych ZNW w Lublinie,

wspoéldzialanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamodwieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie
wnioskow 1 zapytan sktadanych do organow UZP,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym Wykonawca
poprzez dokonywanie wstgpnej kontroli projektow uméw przed przedlozeniem
do akceptacji radcy prawnemu,

sporzadzanie umow na opracowanie dokumentacji budowlano-wykonawczej,
ewidencja dokumentacji przetargowej, gwarancji ubezpieczeniowych 1 nadzor
nad terminowym zwrotem wykonawcom zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
zastepstwo 1 pomoc w sporzadzaniu uméw z dostawcami medidow, ustug 1 dostaw
zawieranych przez ZNW w Lublinie,

sporzadzanie umow-zlecenia i prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ZNW w zakresie zamieszczania
informacji dotyczacych udzielania zamowien publicznych i informacji o przetargach
na wynajem lokali uzytkowych,

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

VI. Informacja o warunkach pracy:

miejsce $wiadczenia pracy: Lublin ul. Uniwersytecka 4,
wymiar czasu pracy: pelny wymiar godzin — 40h/tydzien,
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e praca przy komputerze.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

e wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomosci
Wojewoddzkich w Lublinie w miesigcu grudniu 2017 r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych,
jest mniejszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e oryginal kwestionariusza osobowego,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i do$wiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w tym kserokopie dokumentdéw
potwierdzajacych staz pracy na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami publicznymi,

e podpisane os$wiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

e inne dokumenty, jesli obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow
lub okreslonych preferencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej i opisanej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie

w Sekretariacie Zarzadu Nieruchomosci Wojewddzkich w Lublinie ul. Uniwersytecka 4,

20-029 Lublin w godzinach: od 7°° do 15 * lub przesta¢ poczta na adres Zarzadu Nieruchomosci

Wojewddzkich w Lublinie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. zamoéwien publicznych”. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 07.02.2018 r.

(decyduje data faktycznego wptywu).

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne,

ktore wplyng do ZNW w Lublinie bez wskazania wolnego stanowiska, na ktore zostat ogloszony

nabor 1 na ktore zamierza aplikowa¢ kandydat, jak tez dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety
po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

e 0 w/w stanowisko nie moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
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lista kandydatow, ktorych aplikacje spelniaja wymagania niezbedne do dopuszczenia
do postgpowania kwalifikacyjnego bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.znw.bip.lubelskie.pl. O terminie postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci beda

informowani telefonicznie. Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej ZNW w Lublinie przy ul. Uniwersyteckiej 4,
postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ dwuetapowo:

— test kwalifikacyjny,

— rozmowa kwalifikacyjna,

podania wraz z zatacznikami kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni lub oséb, ktorych
aplikacje nie zostaly rozpatrzone mozna odebra¢ w Dziale Kadr i Organizacji w terminie pigciu
dni roboczych od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w tym terminie, zostang
zniszczone przez Komisje.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Nieruchomosci Wojewodzkich w Lublinie
ul. Uniwersytecka 4, 20-029 Lublin,

dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane do celow rekrutacji,
osoby skladajace dokumenty aplikacyjne posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Lublin, dnia 17. 01.2018 r.

Podpisata:

Dyrektor
Zarzadu Nieruchomosci Wojewddzkich
w Lublinie

Henryka Strojnowska


http://www.znw.bip.lubelskie.pl/

