ST2110.2:2025 Chelm, dniad( lutego 2025 r.

STAROSTA CHELMSKI

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Chelmski oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektor w Wydziale Zamoéwien Publicznych
Starostwa Powiatowego w Chelmie
22-100 Chelm, Plac Niepodleglosci 1

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: wyzsze;

6) uprawnienia zawodowe: ukonczenie kurséw/szkolen z zakresu zamowien publicznych;

7) doswiadczenie zawodowe — minimum dwuletni staz pracy na stanowisku ds. zamowien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza merytoryczna:

a. znajomo$¢ przepisOw prawa z obszaru zamowien publicznych, umiej¢tnosé ich interpretacji
oraz wykorzystywania do wykonywania zadan,

b. umiej¢tno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajace] na
wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego;

2) umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systemow informatycznych:
Microsoft Word, Writer, Microsoft Excel,;

3) kompetencje dotyczace predyspozycji osobowosciowych:
a) umiejetno$¢ syntezy danych, podejmowania decyzji,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach kryzysowych, odporno$¢ na stres, uczciwos¢ i
obiektywizm,
d) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy,
e) rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ 1 doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.



3. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowiskus:

1) przygotowanie i przeprowadzenie we wspélpracy z wydzialami Starostwa Powiatowego
w Chelmie postgpowan o udzielenie zaméwiei publicznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi normujacymi powyzsze
zagadnienia;

2) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji przetargowych;

3) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych zawieranie uméw o udzielanie zaméwienia
publicznego oraz wykonywanie czynnosci z zakresu koordynacji zaméwienr publicznych
w wydziatach i jednostkach organizacyjnych Starostwa;

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych powyzej kwoty
130 000 zt;

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

a) prowadzenie na wniosek dyrektoréw jednostek obstugiwanych zamdéwienia publiczne,
w granicach §rodkéw przeznaczonych w budzecie;

b) wszczgcie postgpowania przetargowego po zlozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis
przedmiotu zamowienia;

6) przygotowywanie informacji z udzielnych zaméwien publicznych;

7) przygotowanie dokumentacji do kontroli w przypadku postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych wspétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze zrédet zewngtrznych.

8) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych;

9) wykonywanie innych polecefi przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa i ustalonymi w umowie rodzajem pracy.

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.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu styczniu 2025 r. wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Chelmie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy (wzor w zalgczeniu do ogloszenia);
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;



4) kopie  innych  dodatkowych  dokumentéw 0  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych;

5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o Korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

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

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

9) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne, w ktorych umieszcza Pafistwo dane osobowe wykraczajace poza zakres
okreslony w art. 22' §1 Kodeksu pracy powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem:
»Wyrazam zgode Staroscie Chelmskiemu na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie
pracy dla celu realizacji procesu naboru w Starostwie Powiatowym w Chelmie zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych”.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Chelmie, Plac
Niepodlegtosci 1, pok6j 88 lub pocztg na adres Starostwa z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Zaméwien Publicznych Starostwa
Powiatowego w Chelmie” w terminie do dnia 7 marca 2025 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Starostwa).

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

9. Inne informacje:

1) kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani o terminie
rozmowy;

2) osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

3) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane w Biurze Starosty
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie
niszczone;

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



