i4  ZESPOL SZKOL
i CENTRUM KSZTALCENIA
AV’ ROLNICZEGO

Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica
w Sejnach

Ogtasza nabdr na stanowisko

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych
Miejsce pracy: Zespdt Szk6t Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan :

1. Organizowanie i prowadzenie postepowari o zamowienia publiczne, zgodnie z Ustawa
Prawo zamodwien Publicznych (Pzp), w tym:

- przygotowanie dokumentacji postepowan dla zamoéwien publicznych,

- wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania opisu przedmiotu
zamowienia oraz sprawdzania opiséw przedmiotéw zamdwienia pod wzgledem zgodnosci z Ustawa
Pzp,

- ogtaszanie postepowarn dotyczgcych zamdwien publicznych, korespondencja w wykonawcami, ocena
formalna ofert, tworzenie wezwan i uzupetnien, wyjasnien, wykluczeni, ogtaszanie wynikéw,

- koordynowanie czynnoéci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umoéw,

- udziat w komisjach przetargowych w roli sekretarza lub cztonka komisji,

- sporzadzanie i aktualizowanie rocznych planéw zamdéwien publicznych na podstawie informacji
z poszczegolnych komédrek organizacyjnych,

- prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczacych zamdwien publicznych,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych do odpowiednich urzedéw.

2. Nadzér nad zamdwieniami i wydatkami ponizej i powyzej progu przetargowego.

3. Prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne objete obowigzkiem stosowania przepiséw
ustawy Pzp, zgodni z zapisami regulaminu wewnetrznego, a takze weryfikowanie i opiniowanie
poprawnosci dokumentacji udzielenia zaméwien wytgczonych spod rezimu ustawy Pzp.

4. Opracowywanie i wdrozenie polityki zakupowej oraz monitorowanie jej przestrzegania oraz
aktualnosci jej zapisow.

5. Wspétpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie prawidtowosci stosowania ustawy Pzp i wewnetrznych
regulaminow.

6. Analizowanie regulaminéw wewnetrznych z zakresu zamoéwier publicznych.

7. Wykonywanie analiz okresowych dotyczacych przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych.

8. Gospodarka — inwestycyjno — remontowa szkoty na podstawie dokumentacji o zamdwieniach
publicznych:



- przygotowywanie kosztoryséw prac inwestycyjno — budowlanych i remontowych szkoty w oparciu
o kosztorysy i wytyczne sporzadzane przez firmy/osoby posiadajace fachowa wiedze i uprawnienia
w tym zakresie,

- nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych firm zewnetrznych,

- uczestniczenie w komisjach przetargowych i odbioru wykonywanych prac.

9. Planowanie i dokonywanie zakupéw gospodarczych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

11. Prowadzenie Archiwum ZSCKR im. Stanistawa Staszica w Sejnach.

12. Realizacja innych polecen dyrektora wynikajgcych z pracy Zespotu.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- mile widziane studia podyplomowe oraz szkolenia z zakresu zaméwieri publicznych

- bardzo dobra znajomos¢ ustawy Pzp, aktéw wykonawczych, ustawy o finansach publicznych oraz
umiejetnosc¢ ich praktycznego zastosowania,

- minimum 7 lat stazu pracy, w tym 5 lat doswiadczenia w zaméwieniach publicznych po stronie
Zamawiajgcego,

- zdolnos$¢ planowania, analizy i wyciggania wnioskow,

- dobra organizacja pracy i samodzielnosc,

- umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i wysokie kompetencje komunikacyjne,

- znajomos¢ platformy e-zamowienia,

- znajomos¢ programéw MS Office, srodowisko MS Windows

Warunki ptacy i pracy :

- wymiar czasu pracy — petny tj. 40 godzin tygodniowo

- dodatki : dodatek stazowy, premia uznaniowa, dodatkowe wynagrodzenie roczne , nagrody
jubileuszowe.

Miejsce pracy : Zesp6t Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach
Warsztaty Szkolne.

Oferujemy:

- stabilno$¢ zatrudnienia w oparciu o umowe o prace

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziat w szkoleniach specjalistycznych

- niezbedne narzedzia pracy (laptop, telefon)

- prace w petnym wymiarze godzin

- pakiet $wiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

- przyjazng atmosfere

Wymagane dokumenty:
- CV, list motywacyjny

- dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie oraz wczesniejsze zatrudnienie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw),

- inne dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie szkoty , poczta elektroniczng
na adres : sekretariat@zsckr.sejny.pl lub pocztg na adres szkoty w terminie do dnia 20 kwietnia 2026r.




Ztozone dokumenty po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét
Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami)”.

Dane kontaktowe:

Zespot Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Stanistawa Staszica w Sejnach
ul. Konarskiego 23
16-500 Sejny
Tel. (87) 5163 640
DYREKTOR
Zespotu S:f.kv_':‘}\ ntrum Kszt t




...........................................
.........................................................

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Os$wiadczenie kandydatow
ubiegajgcych si¢ o wolne stanowisko w Zespole Szkél Centrum Ksztalcenia Rolniczego
im. Stanislawa Staszica w Sejnach

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imig i nazwisko)

Zgodnie z art. 22'* §1 i 22" §1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.), dalej RODO

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla celéw
prowadzonego przez Zespét Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. St. Staszica w Sejnach
pPraCESI naborn A tane IR o v e N S S
Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, ze mam prawo nie wyrazi¢ zgody, mam prawo do
cofnigcia zgody w kazdym momencie przy czym wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

(podpis)

(miejscowos¢, data)



