Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 28166 z dnia 31 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 (1)
czerwca
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
w Zespole Zamowien Publicznych KWP w Lublinie (umowa na zastepstwo)

Lublin Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin, ul. Narutowicza 73

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca przy
komputerze. Realizacja zadan wymaga czestych kontaktow z pracownikami innych komérek organizacyjnych
KWP w Lublinie zajmujacych sie realizacja powiazanych zadan. Czynnosci wykonywane sa w wiekszosci w
pozycji siedzacej i sa zwigzane z praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga
urzadzen biurowych (telefon, drukarka, niszczarka papieréw), prowadzeniem rozméw telefonicznych z
interesantami. Praca przy oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na stanowisku specjalisty zadania
realizowane sa samodzielnie, czesto pod presja czasu. Wystepuja czeste kontakty z klientami zewnetrznymi i
wewnetrznymi.

Praca wykonywana jest w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy
ustawowego wymiaru czasu pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na parterze budynku
niedostosowanego do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery
architektoniczne (schody przy wejsciu do budynku, brak podjazdu, waskie ciagi komunikacyjne).

ZAKRES ZADAN

¢ Opracowywanie wnioskow, ogtoszen dot. zaméwien publicznych oraz Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia (SIWZ) przy wykorzystaniu danych przekazanych przez komoérki zamawiajace dot. opisu
przedmiotu zaméwienia i wymagan stawianych wykonawcom oraz upublicznianie zatwierdzonych
dokumentéw w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i stronie
internetowej KWP w Lublinie,

¢ Analiza ofert pod wzgledem formalno - prawnym,

e Opracowywanie oraz upublicznianie odpowiedzi na zadawane przez wykonawcow pytania dotyczace
formalno - prawnych zagadnien zwigzanych z procedura oraz odpowiedzi dotyczacych pozostalych zapiséw
SIWZ przy wykorzystaniu danych przekazanych przez komoérki zamawiajace,

¢ Analiza wniesionych srodkdéw ochrony prawnej pod wzgledem formalno - prawnym, z uwzglednieniem
wyjasnien zlozonych przez komoérki zamawiajace w zakresie merytorycznym dotyczacym zasadnosci
podniesionych zarzutéw w odniesieniu do opisu przedmiotu zamdwienia,

e Sporzadzanie protokoléw na kazdym etapie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych,

¢ Wykonywanie zadan przewodniczacego komisji przetargowej w przypadku wyznaczenia do pekienia tej



funkcji zgodnie z regulaminem pracy komisji,

¢ Biezace prowadzenie ksiegi zamdéwien publicznych w zakresie danych dotyczacych wszczecia postepowan,
zawarcia umowy oraz jej aktualizacja i upublicznienie na stronie internetowej KWP w Lublinie,

¢ Kompletowanie dokumentacji zakonczonych postepowan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi po stronie
zamawiajacego,

¢ Przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych,

e Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie procedury sprawdzajacej dopuszczajacej do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg “zastrzezone”,

e Znajomos$¢ przepiséw regulujacych sprawy zamdwien publicznych,

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole,

o Asertywnos¢ i umiejetnos¢ przekonywania,

e Doktadnos¢, uczciwosc,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia,

¢ Kopia upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej dopuszczajacej do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula “zastrzezone”,

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin, ul. Narutowicza 73

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze: 1. Administratorem Danych
Osobowych (ADO) jest Komendant Wojewodzki Policji w Lublinie z siedziba przy ul. Narutowicza 73, tel. (81) 535
57 37. 2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Lublinie - e-mail:
iod.kwp@lu.policja.gov.pl. 3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzedow
panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w
zlozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwiazanych z procesem rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane
stanowisko, a nastepnie zostana niszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. 5. Przystuguje Pani/Panu
prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. 6. Przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem. 7. Przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak
jest warunkiem koniecznym do wziecia udzialu w wybranym procesie rekrutacji.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. 81 535 56 76, 81 535 40 94.

Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru bedzie realizowane na przetomie czerwca i lipca 2018 r.

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,2500
(2 342,30 zt. brutto) oraz dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat
pracy i wynosi on 5% wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiagnie
wysoko$é 20%).

Oferty nalezy sktadac¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30 w sekretariacie Wydziatu Kadr i
Szkolenia KWP w Lublinie (pok. 127) lub przestaé¢ poczta na wskazany powyzej adres.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji. Oferty niespetniajace wymagan okreslonych w
ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Brak kontaktu
jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapow rekrutacji. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Zapraszamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Lublinie, opublikowanym w BIP KWP w Lublinie (zaktadka ,Wolne stanowiska w SC”).
W BIP KWP w Lublinie dostepny jest wzor oswiadczenia kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.



UWAGA! LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
AKTUALNA DATA (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



