II.

Zalacznik nr 3 do Regulaminu
KB. 2110.1.2023
Starostwo Powiatowe w Lesku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Inwestycji i Zamowieri Publicznych w Starostwie Powiatowym
w Lesku w petnym wymiarze czasu pracy

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r, poz. 530) oraz § 4 i § 5 Zarzadzenia Nr 28/2009 Starosty Leskiego
z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
oglasza z dniem 26 pazdziernika 2023 r. nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Inwestycji i Zamdéwien Publicznych w Starostwie Powiatowym w Lesku
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Lesku
38-600 Lesko, Rynek 1

tel. 13 469 71 24

OKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
b) pema zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) nieposzlakowana opinia;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
e) wyksztatcenie:
wyksztalcenie min. wyzsze 1 stopnia umozliwiajagce wykonywanie zadai na podmiotowym
stanowisku:
- charakter lub typ szkoty: Szkofa wyzsza o charakterze uniwersyteckim lub nieuniwersyteckim. Typ
szkota publiczna lub niepubliczna.
- wymagany profil — specjalno$¢ umozliwiajaca wykonywanie zadaf na podmiotowym stanowisku —
brak szczegdtowych preferencji;

f) doswiadczenie zawodowe:

doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci — preferowane

doswiadczenie zawodowe zwiazane z realizacjg inwestycji i zamoéwieri publicznych lub
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do$wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach: minimum 6 - miesigczny
staz w administracji samorzadowej lub rzadowe;j;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelno$é, sumienno$é, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, szacunek do drugiego
cztowieka, umiejetnosc korzystania z przepisdw prawa.

2. Znajomo$¢ zasad planowania i realizowania inwestycji.

3. Umiejetno$ci zawodowe:

1. Umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu i systemow informatycznych.
2. Znajomo$¢ zagadnien w zakresie obstugi jednostek samorzadu terytorialnego.
3. Znajomos¢ aktéw prawnych, a w szczegolnosci ustaw:

- ustawa prawo zamowien publicznych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o swiadczeniu ushug droga elektroniczna,

- Statut Powiatu Leskiego,

- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lesku.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne

W zakresie zamowien publicznych:

1. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zalacznikami, prowadzenie
protokotow postgpowan.

2. Obstuga wewnetrznej poczty, portalu e-Zamdwienia (m.in. ogloszen o zamowieniu, udzieleniu
zamdwienia), elektroniczne zamowienia publiczne.

3. Sporzadzanie wymaganej dokumentacji przetargowej po otwarciu ofert.

4. Prowadzenie korespondencji z wykonawcami.

5. Terminowa aktualizacja planu postepowan w serwisie e-Zamoéwien z kazdym nieprzewidzianym
zamdwieniem publicznym objetym ustawa.

6. Terminowe udostepnianie ofert i dokumentéw postgpowania w systemie e-Zamowieni.



7. Terminowe przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych informacji o ofertach
i wnioskach.

8. Sporzadzenie dokumentacji analizy potrzeb i wymagan dla zamoéwienia publicznego.

9. Dokumentowanie walidacji i weryfikacji dokumentacji elektronicznej.

10. Terminowe udostgpnianie informacji o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
realizacje zamdowienia.

11. Prowadzenie ewidencji zamowien, rejestrow umow do kwoty 130 000 zlotych.

12. Redagowanie i sporzadzanie pism w zakresie prowadzonych spraw.

13. Przygotowywanie rocznych planéw zamowien publicznych, obejmujacych wydatki w ramach:
wieloletnich planéw inwestycyjnych, budzetu, funduszy celowych i innych przedsigwzieé
przynajmniej czesciowo finansowanych ze $rodkow, ktérych dysponentem jest Zarzad Powiatu
w Lesku.

14. Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom starostwa w zakresie stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

15. Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi starostwa oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi

W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:

1. Przygotowanie wnioskéw o $rodki pomocowe dla Powiatu.

2. Analiza mozliwosci pozyskiwania przez powiat srodkéw finansowych, funduszy krajowych
1 europejskich w zakresie realizacji zadan Powiatu.

3. Opracowywanie i sktadanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na
realizacjg¢ zadan powiatu.

4. Wspllpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy
zewnetrznych.

2. Zadania pomocnicze:

W zakresie realizacji inwestvcji:

1. Przekazanie dokumentacji, pozwolenia na budowe oraz placu budowy jak réwniez zgloszen.
Uczestniczenie w procesie realizacyjnym inwestycji i pracach remontowych.

Przedktadanie wnioskow dotyczacych zmian zakresu inwestycji i remontow.
Organizowanie odbioréw czgsciowych i koncowych inwestycji i zadan remontowych.
Sporzadzanie sprawozdan i informacji.

Rozliczanie inwestycji i przekazanie ich do uzytku.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.
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Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja zadan przez Wydzial wynikajacych

z polecen Kierownika wydziatu wg potrzeb.
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3. Zadania okresowe:

Sprawozdawczo$¢ w zakresie zamOwien publicznych oraz srodkéw krajowych i zewngtrznych.

IV.  Odpowiedzialno$¢ pracownika

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

Odpowiedzialno$¢ pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa m.in.
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r., poz. 1465)

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2 2023 r., poz. 775
ze zm.)

Ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za
razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Wykonywanie zadaf na powierzonym stanowisku w sposob bezstronny, z zachowaniem nalezytej
dbalosci o interes publiczny i stuszny interes obywateli.

Kierowanie si¢ w podejmowanych dzialaniach przepisami prawa.

Czuwania nad prawidtowym i terminowym zafatwianiem spraw nalezgcych do zakresu czynnosci.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.

woa W

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o mienie starostwa i powierzone mu wyposazenie.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem.

Zabezpieczanie drukéw, dokumentacji i pieczgei przed osobami niepowotanymi.

oope P2

Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy Starostwa.

V.  Warunki zatrudnienia pracownika:

1. Miejscem pracy jest budynek Starostwa Powiatowego w Lesku, Rynek 1 (budynek nie posiada
windy).

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace pracownika samorzadowego zgodnie z art. 16 ust.
o pracownikach samorzadowych.

3. Pracaw pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, o charakterze administracyjno-biurowym,
wykonywana w pozycji siedzace;.

4. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze z podstawowym wyposazeniem
i oprogramowaniem: Windows, Pakiet Office (Word, Excel, PowerPoint), internet.

5. Wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych.
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a)
b)

d)

g)

h)

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1102) z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych z dnia 25 pazdziernika 2021 r. (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Lesku wprowadzonym

Zarzadzeniem Nr 9/09 Starosty Leskiego z dnia 21 maja 2009 r. wraz ze zmianami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Lesku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany zyciorys zawodowy (CV),

wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie min. wyzsze I stopnia umozliwiajace wykonywanie zadai na
podmiotowym stanowisku:
- charakter lub typ szkoly: Szkota wyzsza o charakterze uniwersyteckim lub nieuniwersyteckim. Typ
szkota publiczna lub niepubliczna,
- wymagany profil — specjalnos¢ umozliwiajaca wykonywanie zadan na podmiotowym stanowisku,
brak szczegotowych preferencii.

potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnoéci —
preferowane doSwiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja inwestycji i zaméwien publicznych
lub doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach: minimum
6 - miesigczny staz w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,

wiasnorgcznie podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

wiasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
spetnieniu warunkow okre$lonych w art. 11 ust. 2 3 u.p.s.,

wiasnorgcznie podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dla kandydatow do pracy ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w
Lesku,

wiasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
Starostwo Powiatowe danych osobowych kandydata w celu wykorzystania ich w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze,
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i) wihasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o konkursie,

j) wilasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych
i pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Uwaga! W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jgzyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro thumaczen lub thumacza przysiggtego.

VIII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Kazdy dokument aplikacyjny musi by¢ opatrzony wlasnor¢cznym czytelnym podpisem,
a przedlozone kopie potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w  zaklejonych kopertach z  dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Wydziale Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych w Starostwie Powiatowym w Lesku w pelnym wymiarze czasu pracy”
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Lesku lub przesta¢ poczta na adres Starostwa — Rynek
1, 38-600 Lesko w terminie do 6 listopada 2023 r. do godziny 15:00 (decyduje data wptywu do
Urzedu). Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy w wyniku wstepnej selekeji spelniajacy formalne warunki zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Lesku: www.powiat-leski.pl, Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-
leski.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lesku, Rynek 1,
38-600 Lesko.

Uwaga: Pracodawca zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



