Pomorskie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Gdansku B

Instytucja Samorzadu
Wojewodztwa Pomorskiego

Zat.nr1

POMORSKIE CENTRUM EDUKAC)I NAUCZYCIELI
AL. GEN. J. HALLERA 14, 80-401 GDANSK

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W WYMIARZE PEENEGO ETATU

OFERTA PRACY z dnia 24.09.2025 R.

NAUCZYCIELI W GDANSKU

POMORSKIE CENTRUM EDUKAC]JI

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. wyksztatcenie wyzsze (finanse),

2. staz pracy minimum 2 lata,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

ZAKRES STANOWISKA PRACY

1. znajomosc ustawy o podatku od towardw i ustug,
WYMAGANIA DODATKOWE 2. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
3. znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych.
1. wykonywanie czynnoSci proceduralnych zwigzanych z przygotowaniem

i prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwief publicznych na
zasadach okreSlonych w ustawie Prawo zamowief publicznych i Regulaminie
zamowien publicznych obowigzujgcym w PCEN,

2. przygotowywanie dokumentacji postepowania w tym: specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia i projektow umaow,

3. opiniowanie wnioskow o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

4. rejestracje postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

5. wspotprace z komérkami organizacyjnymi PCEN w zakresie przygotowywania
i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

6. Przygotowanie umow cywilno-prawnych.

7. Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych i faktur szkoleniowych,
weryfikacja,

8. Udzielanie informacji publicznej w zakresie zaméwien publicznych.

INFORMACJE O WARUNKACH
PRACY NA DANYM STANOWISKU

-

Godziny pracy 7:30-15:30.
2. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4h dziennie.

WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktérych mowa w art. 22" ustawy z
dnia 26.06.1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U 22022 r, poz. 1510 z pdzn zm)

tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
zatrudnienie i staz pracy,

3) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczef o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o niekaralnoci, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, oraz posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie
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