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Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy

1. Nazwa stanowiska pracy:
Specjalista ds. zamoéwien publicznych
2. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci:

a)
b)

c)
d)

wyksztalcenie wyzsze,
staz 3 lata, w tym do$wiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia postegpowan o udzielenie

zamoOwien publicznych,

praktyczna znajomos¢ przepisdOw ustaw Prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych,

Kodeks cywilny,

praktyczna znajomo$¢ obstugi biurowych programéw komputerowych w stopniu umozliwiajacym sprawne
wykonywanie obowiazkow.

3. Dodatkowe wymagania:

a)
b)

c)
d)
e)

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, prawnicze lub z zakresu administracji,

preferowane co najmniej 5-letnie do§wiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia postgpowan 0 udzielenie
zamowien publicznych,

mile widziane studia podyplomowe z zakresu prawa zamowien publicznych,

pozadana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1/B2,

oczekiwane kompetencje osobiste i spoteczne: komunikatywnosé, myslenie analityczne, umiejetnos$é dzielenia
si¢ wiedza i doswiadczeniem.

4. Zakres obowigzkow:
Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

€)

prowadzenie rejestrow i ewidencji zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

opiniowanie wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, a w tym udzielanie
informacji co do trybu postgpowan, przyjmowanie wnioskow, weryfikacja i opiniowanie dokumentow, wybor
trybu oraz przedktadanie wniosku wtadzom uczelni,

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w tym sporzadzanie
dokumentacji z zakresu powadzonych postgpowan, przygotowanie projektu umowy, przygotowanie projektu
ogloszenia i jego publikacja, kontrola poprawnosci innych dokumentéw, organizacja i udzial w pracach
komisji przetargowych w charakterze sekretarza, udzial w procedurach zwiazanych z rozpatrywaniem
odwotan, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowan.

planowanie zaméwien publicznych w uczelni i analizy w zakresie merytorycznym stanowiska, a w tym
sporzadzanie planu zamowien publicznych, przygotowanie i przekazanie informacji z prowadzonych
postepowan niezbednych do sporzadzenia sprawozdan z zakresu zamowien publicznych w uczelni.
wspoétudziat w przygotowywaniu projektow aktow prawa wewngtrznego, ktorych przedmiotem jest udzielanie
zamoOwien publicznych.

5. Wymiar etatu: 1,00 (peten), termin zatrudnienia: mozliwie najwczesniej, rodzaj umowy: na czas okreslony
(okres 1 roku), poprzedzona umowa na okres probny.
6. Wymagane dokumenty :

a)
b)
c)
d)

list motywacyjny,

Curriculum Vitae ,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach lub szkoleniach, jesli sg konieczne do potwierdzenia posiadanych
kwalifikacji lub nabytych umiej¢tnoscei.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ na Dzienniku Podawczym (w budynku gtéwnym ASP w Krakowie przy pl.
Matejki 13 lub poczta albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl) z dopiskiem: "oferta w naborze na stanowisko
specjalisty ds. zamdwien publicznych" do dnia 20.06.2017r. (decyduje data wptywu).

Do aplikacji na stanowisko konieczne jest dotaczenie podpisanej klauzuli ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.jedn. Dz. U. 2014r., poz. 1182)”

Kolejny etap naboru (sprawdzian wiedzy i umiejetnosci) przewidywany jest na 23.06.2017, a wylonieni w jego
wyniku kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ktérej termin planowany jest wstepnie na 26 lub
27 czerwca br.. Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia
o zakwalifikowaniu do dalszych etapo6w naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze do niewylonienia kandydatury
do zatrudnienia bez podania przyczyny.
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