Kanclerz PWSZ w Koninie
(nazwa jednostki)

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. zamoéwien publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegdlnosci opracowywanie dokumentacji postepowania, w tym przygotowanie uméw na
realizacje zadan;

udziat w procesie przygotowania inwestycji do realizacji;

udziat w pracach komisji przetargowej;

opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych regulacji zakupowych;

opracowanie i archiwizacja dokumentacji postepowan prowadzonych;

sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu prowadzonych postepowan.

2. Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie wyzsze, w szczegdlnosci: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne;
minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ Prawa Zamowien Publicznych i aktéw wykonawczych do tej ustawy;
znajomos¢ procesu inwestycyjnego;

obstuga pakietu MS Office (Word, Excel),

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w dziataniu i umiejetnos¢ pracy w zespole;
komunikatywnos¢;

skrupulatnosé, rzetelnosé, terminowosé;

umiejetnos¢ myslenia analitycznego.

3. Dodatkowe wymagania:

e dodatkowym atutem bedzie ukonczenie studidw podyplomowych z zakresu zamdwien
publicznych oraz przeszkolenie odbyte w okresie ostatnich 2 lat
w zakresie zagadnien dotyczacych zamodwien publicznych.

¢ mile widziana znajomosc¢ jezyka angielskiego.

4. Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

mozliwo$¢ korzystania z ZFSS w tym dofinansowania do wyjazdéw urlopowych;
mozliwos$¢ korzystania z bezptatnych lekcji jezyka angielskiego lub niemieckiego.

5. Wymagane dokumenty:
e kwestionariusz osobowy (wzdr stanowi zat. do ogtoszenia);
e list motywacyjny.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie elektronicznej na adres kanclerz@konin.edu.pl lub
w Sekretariacie Kanclerza pok. nr 101 w terminie do dnia 15 pazdziernika 2018 r.
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