OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Filharmonii Pomorskiej im. I. J. Paderewskiego w Bydgoszczy ogtasza nabdr na wolne

stanowisko nieartystyczne:

Specijalista ds. zamoéwien publicznych
miejsce pracy: Filharmonia Pomorska w Bydgoszcz

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:
minimum — wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, finanse
i rachunkowos¢, zamédwienia publiczne

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

Inajomosci zagadnieh i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem zamoéwien
publicznych oraz kontroli zarzgdczej

Bardzo dobrej orientacii w sferze dziatalnosci zamdwien publicznych jednostek sektora
finanséw publicznych.

Wyzszego wyksztatcenia, najchetniej z zakresu: zaméwieh publicznych, prawa,
administracii.

Minimum 3-letniego do$wiadczenia zawodowego w obszarze zamdwien publicznych
oraz kontroli zarzgdcze,.

Umiejetnosci organizacyjnych, w szczegdlnosci samodzielnosci w organizacji pracy
wiasnej, okredlania poszczegdinych zadan oraz konsekwentnego przestrzegania
termindw ich realizacii.

Umiejetnosci pracy z komputerem, pakietem Office, urzgdzeniami biurowymi.
RzetelnoSci,  doktadnosci, odpowiedzialnosci,  dyspozycyjnosci,  umiejetnosci
komunikaciji interpersonalnej, samodzielnosci w podejmowaniu decyzji, gotowosci do

podnoszenia kwalifikacii.

Lakres obowiqgzkéw na stanowisku:

Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Oceny wnioskéw w zakresie zgodnosci z wymogami Prawa zamdwieh publicznych
Przygotowuje kompletng dokumentacje przetargowqg wyczerpujgcq stosowne
postanowienia ustawy dot. zamdwien publicznych

Przygotowuje kryteria oceny ofert dia danego zamdwienia.

Zapewnia merytoryczng i techniczng obstuge pracy komisji przetargowe;j

Terminowo przygotowuje projekty i odpowiedzi na pytania, dotyczgce prowadzonego
postepowania

Witasciwie zabezpiecza ztozone oferty.

Profokotuje narady, posiedzenia i spotkania, zwigzane z prowadzeniem postepowania

przetargowego.



9. Prowadzi w catosci dokumentacje przetargowq, pisma, ogtoszenia zwigzane z
postepowaniem przetargowym w sposdb zapewniajgcy jej nalezyte zabezpieczenie
oraz zachowanie tajemnicy handlowej ztozonych dokumentéw.

10. Prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z readlizacjg ustawy prawo
zamaoéwien publicznych

11. Prowadzi komputerowq ewidencije postepowan przetargowych

12. Koordynuje czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg

13. Koordynuje dziatania w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz zarzgdzania
ryzykiem

14. Organizowanie przetargdw i prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz catosci
dokumentaciji zwigzanej z ustawg prawo zamowien publicznych

15. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach zgodnie z
wymogami prawa zamdwieh publicznych A

16. Opracowywanie analiz, informaciji z zakresu swojej dziatalnosci oraz ocenia i aktualizuje
ryzyka w zakresie kontroli zarzgdczej w Filnarmonii

17. Wspotpraca z pozostatymi stanowiskami pracy

18. Opracowywanie wytycznych dotyczgcych kontroli zarzgdczej

19. Wykonywanie innych czynnosci, polecen, zadan zleconych przez Dyrektora.

V. Informacja o:

a. Warunki pracy na danym stanowisku — 1/1 wymiaru czasu pracy.
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. CV

VI.  ZRegulaminem naboru nha wolne stanowiska nieartystyczne mozna zapoznaé sie na

stronie internetowej www.bip.filharmonia.bydgoszcz.pl. Z klauzulg dotyczgcg
przetwarzania danych osobowych mozna zapoznac sie na stronie internetowej

https://filharmonia.bydgoszcz.pl/polityka-prywatnosci/.
Termin nadsytania zgloszen: 18.08.2023 r.
Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrzesnia 2023 r. na czas okreslony.
Aplikacje prosimy kierowaé na adres mailowy: kadry@filharmonia.bydgoszcz.pl V

Warunkiem koniecznym jest wyrazenie zgody na przetwarzanie danych oraz zawarcie jej w

dokumentach aplikacyjnych:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Filhnarmonie Pomorskg w

celu prowadzenia rekrutaciji na aplikowane przeze mnie stanowisko".




