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III.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Licealnych im. Bolestawa Chrobrego
w Lezajsku oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkol Licealnych w Lezajsku

Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkoét Licealnych im. Bolestawa Chrobrego ul. M.C. Sklodowskiej 6
37-300 Lezajsk.

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Referent ds. zamowien publicznych — 1/5 etatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zaméwien
publicznych w o$wiacie :

a) wykonywanie czynnosci formalno-prawnych dotyczacych przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie PZP oraz postgpowan do ktérych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy PZP,

b) przyjmowanie wnioskow o zamOwienie publiczne, nadzér na prawidtowym
oszacowaniem wartosci zamoOwienia w zakresie zgodnosci z odpowiednimi
przepisami prawa oraz wyborem wiasciwego trybu, w ktérym bedzie toczyto sig
postepowanie,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektow
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, wspotpraca z wykonawcami
w zakresie procedury przetargowej w czasie trwania postgpowania, udzielanie
wyjasnien dotyczacych zapisow w SIWZ,

d) kompletowanie ztozonych ofert oraz ich ocena pod wzgledem formalnym,
informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz wykluczonych z dalszego postgpowania,

e) sporzadzanie protokotu z czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, przygotowywanie informacji bedacej
propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dla kierownika jednostki,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanym z przeprowadzaniem postgpowan
odwotawczych,

g) przygotowywanie uméw o zamoéwienie publiczne, zamieszczanie ogloszen
o prowadzonych postepowaniach na stronie BIP urzedu, Portalu Zamoéwien
Publicznych oraz na stronie oficjalnych publikacji Wspolnoty Europejskiej,

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz wymaganej w tym zakresie
sprawozdawczosci, a takze prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji
przetargowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz regulaminem udzielania
zamOwien publicznych obowigzujacym w jednostce,

i) opisywanie faktur w zakresie zamowien publicznych,

j) udziat w pracach komisji przetargowej,

k) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych ,



1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych sprawozdan wynikajgcych
z zakresu zadan stanowiska,

IV. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja,

3. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
5. posiada nieposzlakowang opinig,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ aktualnie obowiazujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku
pracy:

a) ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej,

b) rozporzadzen: w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajgcy od
wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w sprawie protokotu postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego, w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych,

2. predyspozycje i umiejetnosci kandydata: samodzielnos¢, kreatywnos¢, umiejetnosci
analityczne, umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, dobra
organizacja pracy, biegta obstuga komputera.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na niepelny etat w Zespole Szkot Licealnych w pomieszczeniach biurowych, praca
przy komputerze.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych w Zespole Szkot Licealnych
wg stanu na miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu nie wynosit wigcej niz 6%.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentoéw lub zaswiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert (dyplom
lub zaswiadczenie o odbytych studiach, kursach),

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia)

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu petlnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- 0 posiadanym obywatelstwie,
- ze posiada nieposzlakowang opinie,

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Podpisane oswiadczenia stanowigce zatgcznik do ogloszenia.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny powinny byé wilasnorecznie podpisane.

VIII. Skladanie ofert:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko urzednicze referent ds. zaméwien publicznych”
w Zespole Szkol Licealnych ul. M.C. Sklodowskiej 6 37-300 Lezajsk w godzinach :
poniedzialek- pigtek 7:00-15:00,
lub przeslaé poczty na adres:
Zespol Szkol Licealnych im. B. Chrobrego
ul. M. C. Sklodowskiej 6
37-300 Lezajsk
2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.
3. Termin skladania ofert uplywa 31.08.2020 r. o godz. 9 00

Oferty, ktére wplyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Przekazane dane bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w Zespole Szkot Licealnych, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przedhuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mieé
zwigzek z realizacjg procesu naboru na stanowisko urzednicze w Zespole Szko6t Licealnych;

2. W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym
przekazane dane osobowe zostana wilaczone do dokumentacji pracowniczej i beda
przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa,



3. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom;

4. Podanie danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa (wskazanych
w ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, lecz niepodanie ich uniemozliwia udzial
w procedurze naboru.

5. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkot
Licealnych.

6. Rozpatrzenie ofert oraz rozmowe kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja konkursowa.

7. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko kandydaci, ktérzy spelnia
wymagania formalne i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu.

8. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Zespotu Szkot
Licealnych.

10. Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakofczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty skiadajac
stosowne o$wiadczenie.

11. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg bedzie
zobowiazany dostarczyé do wgladu oryginaly zlozonych dokumentéw i informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia
umowy.

13. Dyrektor Zespotu Szkét Licealnych ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie
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bez podania przyczyn.



