Ogloszenie nr 3/2022

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza w Bialymstoku,

ul. Ciepla 32, 15-472 Bialystok
oglasza nabor na wolne stanowisko:
specjalista ds. zaméwien publicznych
w wymiarze pelnego etatu

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

przygotowywanie planéw zamdéwien publicznych

przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zamowien publicznych

weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach
0 zamoéwienia publiczne

sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zaméwienia
w zakresie zgodnosci z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe do
przeliczenia warto$ci zaméwien publicznych

opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia

publikowanie ogloszen w zaleznos$ci od warto$ci zaméwienia w siedzibie Zamawiajacego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego

porozumiewanie sie z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia w zakresie procedury przetargowej

w trakcie trwania postepowania

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcéw

ocena ofert

przedstawianie dyrektorowi placéwki propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewazniania postepowania

informowanie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania

wnioskowanie do dziatu ksiegowosci o zwrot wadium wykonawcom

dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postepowania wraz z zatacznikami

udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie okreslonym w regulaminie udzielania
zamOwien publicznych w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Henryka Sienkiewicza
w Bialymstoku

prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych udzielanych przez CKU, monitoring
wydatkéw

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji postepowan

opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan

kontrola poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwiazku

z zamOwieniami publicznymi

przygotowywanie dokumentéw dot. ww. stanowiska zgodnie z wytycznymi zawartymi w
instrukcji kancelaryjnej do zaktadowej sktadnicy akt wedlug ustalonych terminéw na dany
rok i przekazywanie do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie zakladowej
sktadnicy akt.

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie(preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne)

- wyzsze + min. 4 —letni staz pracy (liczony na podstawie Swiadectw pracy)

- srednie + min. 5 —letni staz pracy (liczony na podstawie Swiadectw pracy)

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

niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa
skarbowe

Wymagania dodatkowe:

ukonczone kursy, szkolenia z zakresu zamoéwien publicznych

doswiadczenie zawodowe w zakresie zamowien publicznych

umiejetno$¢ analizy i interpretacji danych

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Office, System Windows, Internet),



¢ rzetelno$¢, komunikatywnos¢, doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$é, umiejetnosé pracy
w zespole.

Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do ogloszenia

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze okre§lone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych,

* oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej

obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego).

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

¢ termin: do dnia 16.09.2022 r. do godz. 12.00

* miejsce: dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. Henryka Sienkiewicza w Bialymstoku, ul. Ciepta 32, 15-472 Bialystok, sekretariat lub
przesta¢ poczta z dopiskiem: ,,specjalista ds. zaméwien publicznych — nr ogloszenia 3/2022”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

* umowa o prace na czas okres$lony (z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-u miesiecy — por. art. 16
ustawy o pracownikach samorzadowych).

* wymiar etatu: pelny etat

¢ wynagrodzenie brutto w przedziale 3500,00 zt — 4200,00 zt (w tym wynagrodzenie zasadnicze i
pozostate sktadniki wynagrodzenia)

7. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktéore wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu do CKU).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatéw
zlozonych kopii dokumentow.

Dokumenty  aplikacyjne oséb, ktore zostaly umieszczone w protokole z naboru, beda
przechowywane zgodnie z obowigzujaca w CKU instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych oséb bioracych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie
miesiaca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

Biatystok, 29.08.2022r.

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. Henryka Sienkiewicza w Bialymstoku
mgr inZ. Bozena Barbara Krasnodebska
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