Dyrektor Centrum Nowoczesnosci Mlyn Wiedzy w Toruniu oglasza nabor na
stanowisko specjalista ds. zaméwien publicznych

Wymiar etatu: 1
Sposob zatrudnienia: umowa o prace.

Wymagania

=  Wyksztalcenie wyzsze: preferowane kierunki prawo, administracja, dodatkowym
atutem bedg ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamédwien publicznych,

= Minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z udzielaniem
zamoOwien publicznych,

» Praktyczna znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

= Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow oprogramowania biurowego (MS
Office) oraz urzadzen biurowych,

* Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i1 pod presja czasu, samodzielno$¢ i
odpowiedzialnos¢.

2. Gléwne obowiazki

* Przygotowanie niezbednej dokumentacji do wszczgeia 1 przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie ustawy Prawo
Zamo6wien Publicznych oraz w trybie przepisow prawa zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy w sprawie wprowadzenia
obowigzku stosowania procedur udzielania zamoéwien publicznych w Centrum
Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy,

» Zamieszczanie ogloszenia o zamoéwieniu i udzieleniu zamoéwienia w BZP i1 TED,

* Przygotowanie Specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ) oraz umow,

= Sporzadzenie wyjasnien do zapytan sktadanych przez Wykonawcéw w odniesieniu do
tresci SIWZ 1 dokonywanie modyfikacji SIWZ,

* Przygotowanie pism zwigzanych z wszczetym postgpowaniem,

» Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

= Sporzadzenie planu zamoéwien publicznych,

* Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

= Kompletowanie dokumentacji dot. przeprowadzonych postepowan.

3. Wymagane dokumenty

= List motywacyjny,

= Zyciorys zawodowy (CV),

= Kserokopia dyplomow poswiadczajacych wyksztatcenie,

= Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie,

= Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

= Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danych stanowisku,

= Os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarnowe,

= Inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o
niepetnosprawnosci.



4. Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z opisem ,,Konkurs na stanowisko
specjalista ds. zamowien publicznych Centrum Nowoczesno$ci Mtyn Wiedzy w Toruniu”
nalezy sktada¢ w terminie do 9.02.2018 r. do godz. 15:00 w siedzibie instytucji — pi¢tro V,
badz listownie (decyduje data wpltywu do Instytucji) na adres: Centrum Nowoczesnos$ci
Miyn Wiedzy, ul. Wi. Lokietka 5, 87-100 Torun.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 223, poz. 1458)”.

5. Warunki zatrudnienia
Umowa o prace w miejskiej instytucji kultury Centrum Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy w
Toruniu.

6. Informacje o przebiegu naboru

Informujemy, ze nadestanych i zlozonych ofert nie zwracamy. Jednocze$nie zastrzegamy
sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje.

Wyniki naboru zostang podane do wiadomosci poprzez wywieszenie ich w siedzibie
instytucji.

Dyrektor Centrum Nowoczesnosci
Miyn Wiedzy
/-/ Monika Wisniewska



