| Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnychiw Lublinie
JEDNOSTKA ‘
‘ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin
DATA OGLOSZENIA
'NABORU 10.06.2026 r.
TERMIN
SKLADANIA 22.06.2026 r.
DOKUMENTOW
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‘ STANOWISKO ds. administracyjnych i zaméwien publicznych - 1 etat
| WYMAGANIA 1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
ZWIAZANE ZE
STANOWISKIEM 1) WYKSZTALCENIE:
wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne;
lub
‘ wyzsze innego rodzaju oraz studia podyplomowe z zakresu zamowien
' publicznych
lub

2)

3)

4)

5)

wyzsze oraz zatrudnienie na stanowisku ds. zamowien publicznych przez
5 lat oraz ukonczone kursy z zakresu zaméwien publicznych

WIEDZA:
a) Znajomos¢ nastepujacych przepisow:
o Ustawa Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych
do ustawy,
o Ustawa o finansach publicznych,
o Ustawa o pracownikach samorzadowych,
o Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) wiedza z zakresu zasad sporzadzania dokumentacji przetargowej
oraz weryfikacji i oceny sktadanych ofert.
c) obstuga komputera i programéw WORD i EXCEL.

OBLIGATORYJNE UPRAWNIENIA:
brak

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
nie jest wymagane

INNE:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.
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2. ZAKRES KWALIFIKACJI I UMIEJETNOSCI:

bardzo dobra organizacja pracy,

zdolnos¢ analitycznego myélenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskow i opinii,

wysoki poziom komunikatywnosci,

sprawnos$¢ dzialania i dyspozycyjnosc,

zaangaZzowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,
odpowiedzialno$¢, opanowanie, samodzielnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji.

ZAKRES
WYKONYWANYCH
ZADAN NA
STANOWISKU

a)
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g)
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1. Kompleksowa realizacja zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami, w tym:

sporzadzanie planu zamoéwieni publicznych,

okreslanie wartosci i trybu zamowien publicznych,
przygotowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
prowadzenie postgpowan zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji zamdowien publicznych w postaci rejestrow,
udziat w komisjach ds. zamowien publicznych,

sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien publicznych.

2. Prowadzenie zamdwien publicznych i opisywanie faktur w zakresie:

BHP, (rekawice, buty, woda mineralna),

zamowien ktorych wartos$¢ przekracza 170 tys. zt. netto,

zamowien $rodkow trwatych, ktorych warto$¢ przekracza 10 tys. zi.
(komputery, drukarki, optyczny sprzet pomiarowy, sprzet informatyczny,
itp.) — wspolnie z kierownikiem dziahu,

zamowien zwiazanych z opiniami prawnymi i rzeczoznawcami,
zamowienia dotyczace ustug zdrowotnych,

zamowien zwigzanych z obstuga dziatu socjalnego, (fitness).

telefony, energia, wywoz nieczystosci,

szkolenia,

konferencje,

ksiazki, publikacje, prasa, druki, rejestry,

rézne drobne zakupy — karty pocztowe, dyplomy, grawertony, maszyny
biurowe, sprzet telekomunikacyjny, telefoniczny, dotadowania do gps,
srodki odstraszajace komary i kleszcze,

sprz¢t gasniczy i ratowniczy i ppoz.,

akcesoria laboratorvjne,

zakup baterii do urzadzen,

ustugi pocztowe i kurierskie,

ushugi w zakresie konserwacji i napraw sprz¢tu telekomunikacyjnego,
systemy informacji prawnej, PROBIT etc.,

ustugi rolnicze i ogrodnicze (oranie, przecinki),

ustugi drukowania, prenumerata czasopism,

ustugi promocyjne — banery, itp.,

odbidr odpaddw, niszczenie dokumentow, itp.,

seminaria, narady, plenery, itp.,

wyrabianie pieczatek,

oplaty eksploatacyjne,

pakowanie i wysylka,

aa. dostep do portali, cyfrowych wydan,
bb. inne drobne zakupy i ushugi.
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11.

12.

1.

16.

. Planowanie, realizowanie 1 rozliczanie inwestycji oraz prowadzenie

. Przygotowanie projektow regulamindéw w zakresie zamowien publicznych

. Zastepstwo w obowiazkach innych pracownikow Dziatu administracyjno-

. Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
. Przygotowywanie teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjna i przekazywanie
. Przygotowywanie umow, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan

. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowej

Przygotowywanie  projektéow umow  cywilno-prawnych z  zakresu
prowadzonych spraw zamoéwien publicznych a takze prowadzenie
i aktualizacja rejestru podpisanych umow.

Obstuga uméw zwiazanych z zamoéwieniami, przygotowanie projektow umow.
Sporzadzanie planu rzeczowo- finansowego i1 planu zamowien wraz
z kierownikiem dziatu.

Prowadzenie rejestru zamowien w wersji papierowej i elektronicznej na
biezaco.

Udziat w komisjach z zakresu zamowien.

Sprawozdawczos¢ w zakresie zaméwien.

Przygotowanie projektéw regulaminéw w zakresie zamdwien publicznych
i kontrola stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych poprzez
parafowanie wnioskow o przeprowadzenie zamdwienia oraz faktur w zakresie
zgodnos$ci zamdwienia z ustawa.

dokumentacji w tym zakresie, (zakupy srodkéw trwalych, ktérych wartosé
przekracza 10 tys. zi)

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem, ewidencja oraz likwidacja
pieczeci i stempli.

Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie przekazania materialow do
archiwum zakladowego.

i kontrola stosowania przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych.

gospodarczego zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w okresie ich
nieobecnosci.

Realizacja innych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, zgodnie
z zakresem zadan dzialu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,
powierzonych okresowo przez Kierownika Dziatu.

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora WBGIUTR
w Lublinie.

Udzielanie informacji i przygotowywanie materialdéw z zakresu zamdwien
publicznych dla Wykonawcow i do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do
Biuletynu Zaméwien Publicznych;

akt.

akt do archiwum zaktadowego.

zgodnie z zakresem czynnosci.

realizacji przydzielonych zadan.

\
' INFORMACIJA
O WARUNKACH
PRACY NA DANYM
| STANOWISKU

Miejsce pracy: Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych |
w Lublinie ul. Bursaki 17.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. |
Wynagrodzenie zasadnicze 5200 - 6400 zt brutto w zaleznosci od posiadanych
kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia.

Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci|
wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek teni
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiaggnigcia 20% miesigcznego |
wynagrodzenia zasadniczego (do okresow pracy uprawniajacych do dodatku |
wlicza sie wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia )

Premia uznaniowa, nagroda, nagroda jubileuszowa.




WYMAGANE
DOKUMENTY

' WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy — opatrzony wlasnorecznym podpisem;

. 3) adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail);

~4) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy (jesli |

; jest wymagany);

5) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; |

‘ 6) w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym

niz wynikajacym z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

‘ pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) podpisane oswiadczenie kandydata
o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowychi
zawartych w  dokumentach aplikacyjnych do celow  rekrutacji
(na stanowisko: geodeta ds. wykonawstwa geodezyjno-kartograficznego): |

7) podpisana klauzula informacyjna; |

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o Ktorym mowa,
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach |
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego‘
niepetnosprawnosc. ‘

| Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania
'na stronie internetowej www.wbg.bip.lubelskie.pl wraz z ogloszeniem o naborze
lub w wersji papierowej w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w siedzibie
|WBGIUTR w Lublinie. ‘

'Dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»OFERTA NR 6/2026 — ds. administracyjnych i zamowien publicznych
- 1 etat”

' Dokumenty zlozone w innej formie nie bedg rozpatrywane.

'Regulamin naboru - Zarzadzenie Nr 13/2026 Dyrektora Wojewodzkiego Biura,
'Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie z dnia 9 czerwca 2026 r.
'dostepny jest na stronie: https://wbg.bip.lubelskie.pl lub do wgladu w siedzibie
WBGIUTR w Lublinie. ]

MIEJSCE
SKLADANIA
DOKUMENTOW

Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terendw Rolnych w Lublinie
ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin
Sekretariat

UWAGI

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Wojewodzkie |
‘Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie, ul. Bursaki 17,
120-150 Lublin lub przeslaé poczta (decyduje data wptywu do siedziby WBGiUTR‘
w Lublinie). ‘



' Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do WBGIUTR w Lublinie po wyzej
|okreslonym terminie, jak rowniez niespeiniajace wymogow formalnych nie bedg
rozpatrywane. ‘

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw i analizie dokumentow
aplikacyjnych, kandydaci spehniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze zostang powiadomieni indywidualnie: mailowo lub telefonicznie
!(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, miejscu oraz formie|

| przeprowadzenia naboru.

Za zakonczenie naboru uwaza si¢ date zamieszczenia informacji o wyniku naboru,

ktdra bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

| (https://wbg.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie|
‘ Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w  Lublinie|
| ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogdéw formalnych oraz dokumenty,
ktore wplynety po terminie nie beda odsylane kandydatom i beda do odbioru
w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie |
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym (pok. 8), w ciagu pigciu dni roboczych od dnia
ogloszenia wynikow naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow
beda przechowywane zgodnie z § 15 Regulaminu naboru. |

Dokumenty nieodebrane w terminie zostang zniszczone.

'Dzialajgc na podstawie art. 24 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie!
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwiazku z rozpoczg¢tym procesem
rekrutacji informujemy, ze w WBGIUTR w Lublinie obowiazuje wewne;‘[rznai
Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, ktora dostepna jest na stronie:

https://wbg.bip.lubelskie.pl/index.php?id=65&action=details&document_id=2074
| 914
'WSKAZNIK Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Wojewodzkim Biurze Geodezji i
ZATRUDNIENIA 'i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie w maju 2026 r. w rozumieniu przepisow
0SOB o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
NIEPELNOSPRAW- | jest mniejszy niz 6%.
NYCHW |
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