BK.2110.14.2026 Chelm, dnial% wrzesnia 2026 r.

STAROSTA CHELMSKI

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Chelmski oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
dyrektor Wydzialu Zamoéwien Publicznych
Starostwa Powiatowego w Chelmie
22-100 Chelm, Plac Niepodleglosci 1

1. Wymagania niezb¢dne:

1
2)
3)

4
5)
6)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne;

doswiadczenie zawodowe: min. 5 lat stazu pracy, w tym 3 lata do$wiadczenia w zakresie
przygotowania i przeprowadzania zamowien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

wiedza merytoryczna:

a) znajomos$¢ przepisOow prawa z obszaru zaméwienri publicznych, umiejetnosé ich
interpretacji oraz wykorzystywania do wykonywania zadan,

b) umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na
wszczgcie, przeprowadzenie oraz udzielenia zamowienia publicznego;

doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem pracownikow;

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych:

- oprogramowania pakietu programow biurowych m.in. MS Office (WORD, EXCEL),LEX,
- poczty elektronicznej, intranetu, EZD;

kompetencje dotyczace predyspozycji osobowosciowych:

umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow, samodzielnosé, komunikatywnosé, praca
zespolowa, podejmowanie decyzji, przyjmowanie odpowiedzialnosci, efektywnego
dzialania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu, kreatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

1

Kierowanie pracag Wydzialu Zaméwien Publicznych, w tym:
a) sprawne kierowanie wydzialem;
b) wlasciwe wykonywanie zadan;



2)

3)

4

¢) prawidlowy podzial zadan pomiedzy stanowiska pracy;

d) dyscypling pracy w wydziale;

e) terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw przez pracownikéw wydziatu;

f) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych;

g) przestrzeganie przepiséw bhp wynikajacych z kodeksu pracy;

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad dokumentacja tworzona przez pracownikéw wydziatu
tj.:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie we wspolpracy z wydzialami starostwa postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych oraz przepisami wewnetrznymi normujacymi zagadnienia z zakresu zaméwien
publicznych, w tym przygotowywanie SWZ,;

b) prowadzenie rejestréw umoéw o wykonanie zaméwiefi publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane ;

¢) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji przetargowych;

d) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych zawieranie uméw o udzielanie zamoéwienia
publicznego oraz wykonywanie czynnosci z zakresu koordynacji zamowien publicznych w
wewnetrznych komoérkach organizacyjnych starostwa;

e) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych normujgcych zagadnienie
zaméwien publicznych;

f) przygotowywanie planu zaméwien publicznych i sprawozdan dotyczacych zaméwien
publicznych;

g) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej planu postepowan o udzielenie
zamoOwien, jakie planuje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

h) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

1) prowadzenie scentralizowanej obstugi zamowiefi publicznych w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych tj.:

- prowadzenie na wniosek dyrektoréw jednostek obstugiwanych zaméwienia publiczne, w
granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie,

- wszczgeie postgpowania przetargowego po zlozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajacego opis
przedmiotu zamdwienia;

j) prowadzenie centralnego Rejestru Umow.

Realizacja zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zagrozenia, realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz planu OC i
ponoszenie odpowiedzialnosci przed Starostg.

Potwierdzanie zgodnosci z oryginalem odpiséw kserokopii i wyciggéw z akt spraw
prowadzonych przez podleglych pracownikow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Chelmie, 22-100 Chelm, Plac Niepodlegtosci 1;
3) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

4) praca przy komputerze;



5) budynek wyposazony jest w winde.

5. Informacja o warunkach placy:

Zgodnie z art. 18°* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, oraz
Regulaminem wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem Nr 119/2023 Starosty Chelmskiego
z dnia 5 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Chelmie (z pézn. zm.) informuje si¢, ze w przypadku stanowiska dyrektor
wydzialu proponowany poziom wynagrodzenia miesiecznego  (przyznany ‘odpowiednio do
posiadanej wiedzy, doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci) wynosi:

1) wynagrodzenie zasadnicze w kategorii XV od 5.410,00 zt do 8.500,00 zt (brutto),

2) dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany maksymalnie do do kwoty 2.000,00 zt (brutto),

3) dodatek za wieloletnig prace stanowiacy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przystugujacy w wysokosci 5% poczawszy od 5 lat ogoblnego stazu pracy, ktory wzrasta o 1% za
kazdy kolejny przepracowany rak, az do 20% przy stazu 0golnym wynoszacym 20 lat i wiece;j.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu sierpniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Chelmie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6 %.

7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy (wzdr w zataczeniu do ogloszenia);

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych;

5) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy;

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru oraz klauzula
informacyjna (w zalaczeniu do ogloszenia);

9) w przypadku osoby niepelnosprawne;, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Chelmie, Plac
Niepodlegtosci 1, pokdj 88 lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyezy
naboru na stanowisko dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych Starostwa Powiatowego w
Chelmie” w terminie do dnia 7 pazdziernika 2026 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
Starostwa).

Oferty, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Inne informacje:

1

2)
3)

4

S)

kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Biurze Kadr
Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Chelmie przy Placu Niepodlegtosci 1.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
w zwigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze, informuje o obowiazujacej
w Starostwie Powiatowym w Chelmie Procedurze zgloszen wewnetrznych w Starostwie
Powiatowym w Chelmie. Kandydat moze zapozna¢ sie z Procedurg zgloszenn wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Chelmie pod ww. adresem.

STAROSTA

== PigtrTeniszczuk
=



