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Dyrektor Zespolu Szkol Elektrycznych w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

glowny specjalista do spraw zamowien publicznych

w wymiarze niepelnym czasu pracy — 1/2 etatu

1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 10 letnie do$wiadczenie w pracy przy
zamoOwieniach publicznych, w tym z wydatkowaniem srodkéw pochodzacych z UE
znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna, MS Office
365)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

brak prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

nieposzlakowana opinia

2.Wymagania dodatkowe:

1

2
3
4
5
6.
7
8
9.
1

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej w
ramach realizacji projektow unijnych

. Znajomos¢ przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych

znajomos¢ przepisow w zakresie wydatkowania $srodkéw pochodzacych z UE
znajomosc¢ technologii IT 1 praktyczne jej stosowanie

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole

umiejetnos$é kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy
obowigzkowo$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista

fatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji

umiejetnosé pracy pod presja czasu

0. umiejetnosé obstugi platformy umozliwiajacej elektronizacje zaméwien publicznych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

I

Organizuje i przeprowadza post¢powania o udzielanie zamowien publicznych oraz
postepowan zakupowych, z zastosowaniem trybow i form okreslonych stosownymi
przepisami prawa, samodzielne przygotowuje i przeprowadza postepowania o
udzielanie zamdwien publicznych 1 postepowan zakupowych; obstuguje formalnie i
administracyjnie postepowania o udzielanie zaméwien publicznych (w tym
postepowan zakupowych); nadzoruje prowadzenie rejestru zamowien publicznych
Uczestniczy w pracach komisji przetargowych w charakterze przewodniczacego
(kieruje pracami komisji przetargowych), sekretarza (kompletuje i prowadzi
dokumentacje postgpowania) lub w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego
przebiegu postgpowan o udzielanie zamowien publicznych



3. Wspiera pracownikow ZSE w celu prawidlowego przygotowania dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego; opiniuje i weryfikuje pod katem
zgodnosci z ustawg Prawo zamdowien publicznych, przepisami Kodeksu cywilnego
oraz zarzadzemami Dyrektora ZSE (wnioski, wybory trybéw i form przeprowadzania
postepowan, projekty ogloszen, specyfikacje istotnych warunkéw zamaéwienia, opisy
przedmiotow zamowienia, szacunki, projekty umow)

4. Koordynuje proces planowania zamowien publicznych (zbiera potrzeby ZSE,
sporzadza plan zakupdéw i plan postepowan o udzielanie zamowien publicznych oraz
przygotowuje zmiany do planéw, monitoruje realizacje planow)

5. Sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, sporzadza
informacje¢ dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz innych instytucji
zewnetrznych, bierze udzial w postepowaniach odwolawczych, opiniuje projekty
aktow prawnych zwigzanych z obszaru swojego dziatania

6. Monitoruje zmiany przepisow z zakresu zamowien publicznych, inicjuje i opracowuje
projekty zmian przepiséw wewnetrznych w celu zagwarantowania zgodnosci regulacji
wewngtrznych z przepisami powszechnie obowigzujgcymi; monitoruje i analizuje
biezace orzecznictwo w zakresie zamoOwien publicznych: w szczegolnosci orzeczen
KIO, sadow krajowych, ETS, opinii UZP oraz wynikéw kontroli UZP, a takze
publikowanych przez UZP informatorow oraz przekazuje informacje pracownikom
ZSE

7. Wspotpracuje z dyrektorem szkoty, kierownikiem gospodarczym, specjalistg ds.
prawnych oraz zespolem projektowym w zakresie przygotowania i prowadzenia
wspolnych dzialan

8. Dokonuje kontroli ex-ante dokumentacji zamoéwien przed wszczeciem postgpowan o
udzielanie zamdowien publicznych (w tym zakupowych) oraz przed udzieleniem
zamowien

9. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje;

6) oswiadczenie o obywatelstwie

7) oswiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosdci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

9) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych  jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé

5. Informacje o warunkach zatrudnienia:
1) wymiar zatrudnienia: niepelny — 1/2 etatu
2) umowa na czas okreslony
3) praca administracyjno-biurowa przy komputerze



W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne: CV , list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2008 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 ze zmianami).

. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze zmianami)

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wlasnorgcznie podpisac i zlozy¢ lub przestac
w terminie do dnia 29 kwietnia 2021 r. do godz. 9.00 na adres Zespotu Szkot Elektrycznych
w Bialymstoku ul. Al. 1000-Lecia Panstwa Polskiego 14; 15-111 Bialystok w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze glowny specjalista do
spraw zamowien publicznych w Zespole Szkol Elektrycznych w Bialymstoku”.

8. Aplikacje, ktore wplynag po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét Elektrycznych w Biatymstoku w dniu 29 kwietnia
2021r. o godz. 11.00

10. Kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

11. Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi. /,/
12. Dokumenty 0so6b, ktore ztoza swoja aplikacje beda przechowywane, zgodnié z instrukcja
kancelaryjng, po czym zostajg przekazane do zakladowej sktadnicy akt. \

13. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biule\\ynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoét Elektrycznych
im. prof. J. Groszkowskiego w Bialymstoku.




