Zakopane 17.04.2018 r.

TATRZANSKI PARK NARODOWY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACOWNIKA
ODPOWIADAJACEGO ZA REALIZACJE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W ZESPOLE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W DZIALE ADMINISTRACJI

A. Liczba etatow: 1

B. Miejsce wykonywania pracy:

Dyrekcja Tatrzanskiego Parku Narodowego, Kuznice 1 34-500 Zakopane

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1.
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10.

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktdrych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy PZP.

Przewodniczenie pracom komisji przetargowych, powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Opracowywanie projektéw umoéw w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.
Przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamdwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, publikowanie ogloszen o zamodwieniach
publicznych na stronie BIP Tatrzanskiego Parku Narodowego.

Sprawdzanie dokumentéw skladanych przez oferentow w zakresie spelnienia
warunkow udzialu wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz
okreslonymi przez komisje przetargowa warunkami udziatu w postepowaniu.
Sporzadzanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i
przedktadanie jej Dyrektorowi Tatrzanskiego Parku Narodowego do zatwierdzenia.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
Zespotu ds. zamowien publicznych.

Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby
Prezesa UZP.

Branie czynnego udzialu w zalatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Tatrzanskiego Parku Narodowego.

Dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego.

D. Wymagania niezb¢dne

1.

Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych (m.in.
Excel, Word).



2. Umiejetnos¢ organizacji pracy na oferowanym stanowisku, odpowiedzialno$é
i rzetelnosc.

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

4. Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosc¢ i kultura osobista.

5. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

E. Wymagania kwalifikacyjne

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

Liczba lat pracy: co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych.

F. Wymagania pozgdane

1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;j.
2. Prawo jazdy kategorii ,,B”.

G. Warunki pracy

1. Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze.
a) praca przy monitorze ekranowym;
b) zatrudnienie najpierw na okres probny (3 miesigce), nastepnie na czas
okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony;
¢) wymiar pelnego etatu.

H. Wymagane dokumenty

[

List motywacyjny, zyciorys (CV).

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu na

zadanie).

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

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

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

6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 z petni praw
publicznych

7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie.
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 18 MAJA 2018 r., Kuznice 1, 34-500
Zakopane osobiscie badz droga listowng (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty przyjmowane s wylacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”.

H. Inne informacje:

1.
2.

3.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy mozliwos$¢ odstgpienia od konkursu w przypadku, gdy przedstawione
oferty nie bedg zadawalajace.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 18 20 23 267, e-mail:
alaskowy(@tpn.pl

Dyrektor

Tatrzanskiego Parku Narodowego



Zakacznik

OSWIADCZENIE

[0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zyciorysie (CV)
przez Tatrzanski Park Narodowy z siedziba w 34-500 Zakopane ul. KuZnice 1 dla celow
naboru na stanowisko Specjalisty ds. zamowien publicznych.

Jednoczesnie o§wiadczam, iz zostatam poinformowana (y), ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne, ze przystuguje mi prawo wycofania zgody w kazdym momencie, poprawiania i
wgladu w swoje dane. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
dokonywanego przed wycofaniem zgody.

O Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV do celow
rekrutacji na inne wolne stanowiska w Tatrzanskim Parku Narodowym z siedzibg w 34-500
Zakopane przez okres 1 roku.

Informujemy, ze zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135), administratorem Pani/Pana danych
osobowych zawartych w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych jest
Tatrzanski Park Narodowy, Kuznice 1, 34-500 Zakopane. Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, ktore prowadzone jest z
poszanowaniem podstawowych zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz
wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie innym
podmiotom. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

miejsce, data podpis



