Rektor
Panstwowej Wyizszej Szkoty Zawodowej

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu
ogtasza nabodr na stanowisko
referenta ds. zamowien publicznych

w PWSZ w Kaliszu
ul. Nowy Swiat 4, 62-800 Kalisz

. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

— udokumentowane doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych,

— umiejetnos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office w szczegdlnosci MS Word i MS Excel,

2) Wymagania dodatkowe:
— wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,
— odbyte kursy i szkolenia z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych.

. Predyspozycje osobowosciowe:
Che¢ podnoszenia kwalifikacji, doktadno$¢, samodzielnos¢ w pracy, sumiennosc,
pracowitos¢, gotowos¢ podejmowania dodatkowych zadan.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

— sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne,

— przygotowywanie we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

— udziat w pracach komisji przetargowej,

— prowadzenie korespondencji zwigzanych z zamodwienia publicznymi,

— ocena formalno-prawna sktadanych ofert,

— publikacja ogtoszen w sprawie zaméwien publicznych,

— sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

— biezgce monitorowanie przepisow, dostepnej literatury specjalistycznej, medidow oraz
Internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami,

— archiwizacja dokumentdw w sprawie zamdwien publicznych.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy znajduje sie w budynku przy ul. Nowy Swiat 5 na | pietrze, praca
administracyjno-biurowa przy komputerze, peten etat, praca od poniedziatku od pigtku od
godz. 7°° do godz. 15°°.

. Wymagane dokumenty:

— Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza mozna pobrac ze strony internetowej Uczelni);
— Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;



— Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (kserokopia Swiadectw pracy
lub zaswiadczenia);

— Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem prosi sie o podanie adresu mailowego lub

numeru telefonu.

6. Termin sktadania ofert: do 14.09.2018 r.

7. Miejsce skfadania ofert:
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 4, Rektorat pok. 12.

UWAGA ! Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
»,Oferta na stanowisko referenta ds. zamowien publicznych ”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych”.

Informacja!

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Rektor PWSZ
w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 4. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane
w ogtoszeniu wolne stanowisko administracyjne w PWSZ w Kaliszu. Kazdy ma prawo dostepu do
tresci swoich danych i ich poprawiania. Dane przekazywane sg dobrowolnie.

Rektor PWSZ w Kaliszu zastrzega sobie prawo skontaktowania sie z wybranymi kandydatami i/lub
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.



