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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Lubelski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-gospodarczych w Wydziale Spraw Administracyjno- Gospodarczych
Starostwa Powiatowego w Lublinie.

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych - 1 etat.
Wydziat Spraw Administracyjno- Gospodarczych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1)  obywatelstwo polskie,
2)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
) nieposzlakowana opinia,
) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
)  wyksztatcenie wyzsze,
) prawo jazdy kat. ,,B”
) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych,
- podstaw kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy prawo budowlane,
- ustawy Prawo zaméwien publicznych i aktow wykonawczych (w zakresie
niezbednym na stanowisku),
- ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
- ustawy o doreczeniach elektronicznych,
9)  znajomos$¢ przepiséw prawa materialnego i proceduralnego niezbednych do realizacji

zadan na stanowisku pracy,
10) znajomos$¢ podstawowych zasad gospodarki mieniem jednostek samorzadu
terytorialnego,
11) znajomo$¢ podstawowych programoéw komputerowych, m.in. MS Office (Word, Excel,
PowerPoint) i urzadzen biurowych oraz podstaw Al (w tym ChatGPT i DeepSeek),
12) odpowiedzialno$¢, sumiennosé¢ i umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,
13) dyskrecja.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) sumienno$¢ i doktadno$¢é w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, wysoki stopien
Zzaangazowania w prace,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) znajomo$¢ obstugi urzadzen drukujgacych i skanujacych,
4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
5) komunikatywnos$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢ i dobra organizacja pracy wiasne;.



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

zadania wynikajace z administrowania budynkami Starostwa,

przeprowadzanie procedur w celu zawarcia uméw najmu, na dostawe medidéw, wykonanie
ustug dla potrzeb Starostwa,

wystawianie faktur,

przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatku,

przeprowadzenie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne Starostwa Powiatowego w Lublinie,

obstuga Biura Rzeczy Znalezionych Starostwa Powiatowego w Lublinie,

koordynacja i realizacja zaméwien na dostawy i ustugi w zakresie administracyjno-
gospodarczym zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej i zapytan ofertowych dla zamdwien o wartosci
ponizej i powyzej progdw unijnych — we wspotpracy z wiasciwymi wydziatami,

10) koordynacja umow serwisowych (np. ogrzewanie, woda, energia elektryczna, ochrona),

11) koordynacja wydawania materiatéw biurowych i eksploatacyjnych, prowadzenie magazynu
lub ewidencji zuzycia,

12) prowadzenie ewidencji uméw, protokotéw odbioru, gwarancji i dokumentacji technicznej,
13) wspdlpraca z innymi wydziatami w zakresie zadari administracyjno-gospodarczych,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb Wydziatu i polecen
przetozonych,

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail,

kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Lublinie oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. 208/209,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestegpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
objetym naborem,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy

dotgczyc¢ ich umaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo
biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego,

11) podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji w Starostwie
Powiatowym w Lublinie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. L 119 z 04.05.2016 r.), dalej zwanym RODO i ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”.

6. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

praca przy komputerze,
praca w pomieszczeniu biurowym,



3) obstuga sprzetu biurowego,

4) praca w zespole,

5) wymiar czasu pracy: 1 etat,

6) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lublinie,

7) warunki wynagradzania- wedtug obowigzujgcego regulaminu wynagradzania,

8) istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostgpno$¢ do pomieszczen biurowych
(brak windy).

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta lub
przestac¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Lublinie ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin, w zamknigtej
kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych w Wydziale Spraw
Administracyjno- Gospodarczych Starostwa Powiatowego w Lublinie - 1 etat
0r.2110.21.2025.KU” do dnia 8 wrzes$nia 2025 r. do godz. 15.00;

2)

1) oferty, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie, jak réwniez
niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane, a osoby, ktorych oferty zostang
odrzucone, nie bedg powiadamiane,

2) po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne,
bedg informowani o kolejnym etapie naboru drogg mailowa lub telefonicznie,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Lublinie,

4) warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umysinie z Krajowego Rejestru Karnego,

5) dokumenty aplikacyjne po zakoriczonym naborze bedzie mozna odebra¢ w Wydziale
Organizacyjnym (pok. 208/209) w ciggu 10 dni po uptywie 3-ch miesigcy od dnia ukazania
sie informacji o wynikach naboru,

6) w przypadku nieodebrania dokumentéw ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,

7) dodatkowe informacje pod nr tel. (81) 52 - 86 — 761.

Informacja dodatkowa

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024., poz.928) informuje,
ze w Starostwie Powiatowym w Lublinie obowigzuje wewngtrzna procedura zgtoszenia
naruszen prawa. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie sktada o$wiadczenie o zapoznaniu
z procedurg.

Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym bedzie zwigzane z petnieniem funkcji publicznej,

w zwigzku z tym Pani/Pana dane beda udostepniane w ramach ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902).
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