Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury
oglasza konkurs na stanowisko:
specjalisty
w Sekcji Zamowien Publicznych

Miejsce pracy: Krakow

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo

Glowne obowiazki:

Koordynacja obiegu dokumentoéw wynikajacych z realizacji procedur zakupowych
obowiazujacych w Krajowej Szkole.

Opracowywanie planéw rocznych zapotrzebowan na materiaty i ushugi.
Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przygotowywaniem 1 prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowywaniem i zawieraniem umow z
dostawcami materialow i ustug.

Prowadzenie ewidencji postepowan i umow, dla ktorych nie stosujemy przepisow
ustawy.

Koordynacja wudzielonych zamoéwien pod wzgledem obowiazujacych limitow
kwotowych.

Wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.
Przygotowywanie ofert przetargowych.

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien dokonywanych
w Krajowej Szkole Sgdownictwa i Prokuratury.

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: ekonomiczne lub prawnicze)

co najmniej 4-letni staz pracy zawodowej, w tym minimum dwuletni staz pracy
w zamowieniach publicznych, wynikajacy ze stosunku pracy

znajomosc¢ ustawy prawo zamowien publicznych z aktami wykonawczymi
doswiadczenie w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
umiejetnos¢ sporzadzania umoéw z dostawcami z zakresu zaméwien publicznych
biegla znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnosci komunikacyjne

bardzo dobra organizacja pracy

gotowos¢ do ciaglego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji

systematycznosc i operatywnosc



Wymagania pozadane:

o samodzielnos¢ i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

o znajomosc¢ sposobu funkcjonowania podmiotow budzetowych

o prowadzenie postepowan z dofinansowaniem ze Srodkow unijnych

o znajomos¢ programow komputerowych do obslugi zamoéwien publicznych

np. ProPublicoEx

Oferta powinna zawierac:

CV i list motywacyjny,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosci

i kwalifikacje,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych,

e Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne i nieumyslne przestepstwo
karne i skarbowe,

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji.

Wymagane oSwiadczenia zawierajace wlasnoreczny podpis, prosimy sklada¢ wg wzoru
zamieszczonego na stronie internetowej www.kssip.gov.pl w zakladce: Oferty pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 9 pazdziernika 2015 r. (decyduje
data wplywu) oferty spelniajacej wymogi okreslone w powyzszym ogloszeniu na adres:
Krajowa Szkola Sadownictwa i Prokuratury - Dzial Zarzadzania Kadrami: 31-547
Krakow, ul. Przy Rondzie 5 lub ich osobiste sktadanie w Kancelarii Ogoélnej KSSiP (pok.
419) w zamknietych kopertach. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Rekrutacja —
specjalista w Sekcji Zamowieni Publicznych”.

Dodatkowe informacje o warunkach zatrudnienia mozna uzyskac¢ wylacznie telefonicznie
w Dziale Zarzadzania Kadrami Krajowej Szkoly Sadownictwa i Prokuratury, tel. 12/617-
96-32 w godz. 890 — 1690,

Inne informacje:

e Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j
telefonicznie lub pocztg elektroniczna (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu e-
mail w dokumentach aplikacyjnych).

o Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajace wymagan formalnych nie bedg
rozpatrywane.

e Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

e Krajowa Szkola zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.


http://www.kssip.gov.pl/

