Pomorskie Centrum Edukacji %g& Instytucja Samorzadu
Nauczycieli w Gdarisku #$”  Wojewddztwa Pomorskiego

POMORSKIE CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI
AL. GEN. J. HALLERA 14, 80-401 GDANSK
OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA/SPECJALISTKA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WYMIARZE PEENEGO ETATU
OFERTA PRACY z dnia 16.09.2026 R.

Zat. nr1

POMORSKIE CENTRUM EDUKACJI

NAUCZYCIELI W GDANSKU

1. wyksztatcenie wyzsze,
2. staz pracy minimum 2 lata zwigzany z udzielaniem zaméwief publicznych,
WYMAGANIA NIEZBEDNE 3. brakskazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.
1. znajomosc ustawy o podatku od towarow i ustug,
WYMAGANIA DODATKOWE 2. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
3. znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych.
1. wykonywanie czynno3ci proceduralnych zwigzanych z przygotowaniem
i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwief publicznych na
ZAKRES STANOWISKA PRACY zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowief publicznych i Regulaminie
zamowief publicznych obowiazujgcym w PCEN,
2. przygotowywanie dokumentacji postepowania w tym: specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia i projektéw umow,
3. opiniowanie wnioskow o wszczecie postepowah o udzielenie zamowien
publicznych,
4. rejestracje postepowan o udzielenie zamowief publicznych,
5. wspotprace z komérkami organizacyjnymi PCEN w zakresie przygotowywania
i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowief publicznych.
6. przygotowanie umow cywilno-prawnych.
7. prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych i faktur szkoleniowych,
weryfikacja,
8. prowadzenie centralnego rejestru umow Pomorskiego Centrum Edukagji
Nauczycieli w Gdansku,
9. udzielanie informacji publicznej w zakresie zaméwief publicznych.
INFORMACJE O WARUNKACH 1. Godziny pracy 7:30-15:30.
PRACY NA DANYM STANOWISKU |2. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4h dziennie.
3. Wynagrodzenie: zasadnicze okoto 6700 zt brutto/miesiecznie, + dodatek

stazowy, + premia, + dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
wtrzynastka”(zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej), +
nagroda + nagroda jubileuszowa, + oraz prawa do Swiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wynagrodzenie ustalane
jest w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia

i kompetencji. Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960, z pozniejszymi
zmianami) oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikow
samorzgdowych Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 58/2022 Dyrektora Pomorskiego Centrum
Edukacji Nauczycieli w Gdansku z dnia 2 grudnia 2022 r.

Wynagrodzenie na stanowisku ustalane jest zgodnie z jednolitymi,
obiektywnymi i neutralnymi pod wzgledem ptci zasadami obowiazujacymi
w Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdaasku.

W procesie rekrutacji nie s zbierane informacje o dotychczasowym
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wynagrodzeniu kandydatow.

1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktorych mowa w art. 22" ustawy z
dnia 26.06.1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2022 r, poz. 1510 z p6zn. Zm.)

tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
WYMAGANE DOKUMENTY 2) kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

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

6) zatgcznik nr 2 - obowigzek informacyjny

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie
1-5, oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych
danych osobowych zawartych w aplikacji zawarte w zatgczniku dotyczacym
obowigzku informacyjnego

7) ,kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych)”.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie pokdj 219 C lub 210 w godz 7:30-
15:30 lub listownie na adres: Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, Al. gen. ). Hallera 14, 80-401 Gdansk,
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko specjalista/specjalistka ds. zamowien publicznych” do dnia 25.09.2026
r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do PCEN. Dane osobowe beda przetwarzane przez Pomorskie Centrum
Edukacji Nauczycieli w Gdansku w celu przeprowadzenia procedury naboru. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu
do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku,
oraz na tablicy ogtoszen Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, Al. gen. ). Hallera 14.

Informacja telefoniczna: (0-58) 34-04-119 lub 110

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli zostana
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Kadrach PCEN przez
okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentow. Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli nie odsyta dokumentow
kandydatom. Po uptywie trzech miesigecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku w sierpniu
2026 roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku informuje, iz w placowce wdrozono procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Wigcej informacji na ten temat znajduje sie na
stronie https://cen_gdansk.bip.gov.pl/sygnalisci/sygnalisci.html.
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podpis dyrektora
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