Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu ogtasza nabdr na stanowisko
administracyjne ds. zamdéwien publicznych

1. Wymagania podstawowe

1) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

2) Minimum piecioletnie doswiadczenie zawodowe.

3) Minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamoéwien publicznych

4) Znajomos¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych do nie;j.

5) Praktyczna znajomos¢ problematyki zamowien publicznych.

6) Dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

7) Umiejetnosé pracy w zespole.

8) Biegta obstuga komputera — MS Office.

9) Praktyczna umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji postepowania o udzielanie zamoéwien
publicznych, redagowania pism umiejetno$¢ oceny dokumentdéw i ustalania na ich podstawie
stanu faktycznego sprawy.

2. Wymagania dodatkowe:
a. interpretacji aktéw prawnych,
b. analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie, postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
jednostki.

2) Prowadzenie dokumentacji zamowien zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

3) Sporzadzanie planu zamdwien publicznych jednostki na podstawie zatwierdzonego
budzetu, rocznych zestawien potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych.

4) Przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

5) Publikacja ogtoszen, ktérych obowigzek wynika z przepiséw ustawy - Prawo zamdwien
publicznych.

6) Wspodtpraca z dziatami/zespotami jednostki w zakresie planowanych i realizowanych
zamoéwien publicznych.

7) Prowadzenie rejestréw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych.

8) Udziat w pracach komisji przetargowych.

9) Przeprowadzanie procedur i obstuga zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy: Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu.
2) Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
3) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

6. Dokumenty aplikacyjne:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych inne kwalifikacje,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Stronalz2



Dokumenty, w kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko administracyjne ds. zamdwien
publicznych” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.10.2018 r.— w siedzibie Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu — ul. Staszica 1 33-300 Nowy Sgcz— pok. Nr 16 Sekretariat Ogélny
lub pocztg — na adres j.w.

Oferty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz z datg wptywu po wyznaczonym terminie
nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu do siedziby Paristwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), muszg by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzulg: zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L Nr 119, s. 1), tzw. ,,RODO”, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ztozonej przeze mnie ofercie pracy na potrzeby rekrutacji
prowadzonej przez Paristwowg Wyzszg Szkote Zawodowg w Nowym Saczu (ul. Staszica 1, 33-
300 Nowy Sacz). Jednocze$nie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze
zostatam/em poinformowana/y o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, jak rdwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
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