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PCPR ogfasza nabér na stanowisko

specjalista ds. zaméwien

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie ogtasza nabdér na stanowisko specjalista ds.
zamoéwien w ramach realizacji projektu ,MOGE PRACOWAC — wsparcie dla oséb zagrozonych
wykluczeniem doswiadczajgcych szczegdlnych trudnosci na rynku pracy” wspoffinansowanego przez
Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: prawnicze, ekonomiczne) z
doswiadczeniem zawodowym w zakresie przygotowania i przeprowadzania zamoéwien
publicznych po stronie Zamawiajgcego,

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w wykonywaniu zadan i czynnosci
dot. przygotowania i przeprowadzania zamowien publicznych po stronie Zamawiajacego,
bardzo dobra znajomo$¢ Ustawy Prawo zaméwien publicznych, Ustawy o finansach
publicznych,

e odpowiedzialnos¢ i doskonata organizacja pracy,

e doswiadczenie w pracy przy projektach unijnych,

e umiejetno$¢ obstugi programoéw komputerowych (Word, Excel)

e wysoka kultura osobista, skrupulatnos¢, komunikatywnos¢.
Zadania:

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych/ zapytania ofertowego,

przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie rozeznania rynku do zamowien
o wartodci ponizej 14.000 euro netto, zgodnie z obowigzujacym dokumentem: Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkbw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z uwzglednieniem wewnetrznych regulaminéw
obowigzujacych w PCPR w Koninie

weryfikacja  koniecznosci  postepowania  zgodnie z  procedurami  okreSlonymi
w ustawie o finansach publicznych, ustawg prawo zamoéwieh publicznych i zasadami
finansowania POKL, biorgc pod uwage zaréwno status prawny, jak i rodzaj i zakres
realizowanego przedsiewziecia.

dokonywanie  wszelkich czynnosci nalezacych do zamawiajgcego, zwigzanych
z udzieleniem zaméwien publicznych/ zapytania ofertowego oraz terminéw ich wykonania,

opracowanie projektow umoéw dotyczacych udzielenia zaméwien publicznych/zapytania
ofertowego,

przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych/zapytania ofertowego,
wspotpraca w zakresie szacowania wartosci zamoéwienia i okreslenie zakresu merytorycznego
zamoéwien,

udziat w pracach komisji i sporzadzenie protokotéw dokumentujgcych ich prace,

ocena formalno — prawna sktadanych ofert, weryfikacja kompletnosci i prawidtowosci
dokumentac;ji ofertowej sktadanej przez wykonawcow,
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prowadzenie korespondencji w zakresie odpowiedzi na zapytania oferentow sktadane w
trakcie prowadzonych postepowan, sporzadzenia pism wynikajgcych z procedur
odwotawczych itp.,

sporzadzenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach odrzuconych,
wykluczonych oraz innych informacji zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami.

kontaktowanie sie z Wykonawcami do momentu dostarczenia/wykonania przedmiotu
zamoéwienia wraz z faktura.

opisywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem ustawy Prawo Zamoéwieh Publicznych.
wspoipraca z osobami zaangazowanymi w realizacje projektu.
przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja projektu.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kserokopia swiadectwa/dyplomu poswiadczajacego wyksztatcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kompetencje zawodowe wymagane na stanowisku pracy;

list motywacyjny

oswiadczenie o niekaralnosci

podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926)
oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.)"

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystam z peini praw publicznych, zgodnie =z art.6 wust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)",

oferta cenowa wykonania zadania

MIEJSCE WYKONYWANIA ZADANIA : Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

RODZAJ UMOWY: Umowa zlecenie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 31 marca 2014 roku ., listownie
badzZ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie Aleje 1 Maja 9, 62-510
Konin z dopiskiem ,Specjalista ds.zaméwien”.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, na ktorg
kandydaci zostang zaproszeni telefonicznie.



