Tatrzanski
Park Narodowy

Szukamy pracownika

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy to:

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktorych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktorych nie stosuje sie przepiséw Ustawy PZP.
2. Przewodniczenie pracom komisji przetargowych, powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Opracowywanie projektéw umow w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

4. Przesylanie droga elektroniczna ogtoszen o zamdéwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych, publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych na stronie BIP
Tatrzanskiego Parku Narodowego.

5. Sprawdzanie dokumentéw sktadanych przez oferentéw w zakresie spelienia warunkéw udziatu
wzgledem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami oraz okreslonymi przez komisje przetargowa
warunkami udziatu w postepowaniu.

6. Sporzadzanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i przedktadanie
jej Dyrektorowi Tatrzanskiego Parku Narodowego do zatwierdzenia.

7. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan Zespotu ds.
zamOwien publicznych.

8.0pracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zaméwien publicznych na potrzeby Prezesa UZP.
9. Branie czynnego udzialu w zatatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskéw zgtaszanych do
Tatrzanskiego Parku Narodowego.

10. Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego.

Wymagania niezbedne:
1. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programoéow biurowych (m.in. Excel, Word).
2. Umiejetnosc¢ organizacji pracy na oferowanym stanowisku, odpowiedzialnosc i rzetelnos¢.

3. Znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji rzadowej - ustawa prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane, o
podatku od towardw i ustug, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i kultura osobista.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania kwalifikacyjne:

Wyksztatcenie: wymagane wyksztalcenie wyzsze, mile widziane o profilu administracyjnym lub
podobnym.

Wymagania pozadane: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,
doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwiazanych z udzielaniem zamdéwien publicznych, prawo
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jazdy kategorii ,B”.

Warunki pracy:

1. Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze.

a) praca przy monitorze ekranowym;

b) zatrudnienie najpierw na okres probny (3 miesiace), nastepnie na czas okreslony z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony;

c) wymiar peinego etatu.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, zyciorys (CV).

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu na zadanie).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (oryginaty do wgladu na zadanie).

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne;

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) stanowiacych
zalacznik do niniejszego ogtoszenia.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw publicznych
7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 30 CZERWCA 2018 r., KuZnice 1, 34-500
Zakopane osobiscie badz droga listowna (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty przyjmowane sa wyltacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy mozliwos$¢ odstapienia od konkursu w przypadku, gdy przedstawione oferty nie beda
zadawalajace.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 18 20 23 267, e-mail: alaskowy@tpn.pl
Szczegdtowe informacje wraz z niezbednymi zatacznikami:
https://bip.malopolska.pl/tpnzakopane,a,1456282,nabor-na-stanowisko-w-zespole-ds-zamowien-publi
cznych.html
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