
Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy 
 

Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ogłasza konkurs na wolne 
stanowisko pracy – specjalista ds. zamówień publicznych w wymiarze pełnego etatu. 
Nazwa i adres jednostki: 
Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli – 25-431 Kielce, ul. Marsz. J. Piłsudskiego 42 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                           
i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%. 
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 
- praca administracyjno-biurowa 
- praca w pozycji siedzącej przy komputerze 
Wymagania niezbędne: 

 niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie 
 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 
 wykształcenie wyższe  
 kwalifikacje w zakresie zamówień publicznych  potwierdzone certyfikatami 
 co najmniej dwuletnie doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z udzielaniem 

zamówień publicznych 
 praktyczna znajomość problematyki zamówień publicznych oraz finansów publicznych 
 umiejętność interpretacji aktów prawnych w zakresie zamówień publicznych 
 umiejętność sporządzania dokumentacji postępowania o udzielenie zamówień publicznych 
 bardzo dobra znajomość  obsługi programów  MS Office  

Wymagania dodatkowe: 
 umiejętność organizacji pracy zapewniająca terminowość wykonywania zadań na stanowisku 
 odpowiedzialność, sumienność, rzetelność przy wykonywaniu powierzonych zadań 

Zakres wykonywanych zadań: 
 przygotowywanie dokumentacji przetargowej 
 organizacja postepowań o udzielenie zamówień publicznych 
 prowadzenie ewidencji zamówień publicznych 
 kontrola realizacji udzielonych zamówień 
 sporządzanie rocznego planu zamówień publicznych 

Wymagane dokumenty: 
 list motywacyjny 
 CV  
 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
 kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje 
 kserokopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie 
 oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych 
 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie 
 Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 

rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.           
z  2016 r. poz.902 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych          
( Dz. U. z 2016 r. poz.922) 

Termin składania dokumentów: 
Dokumenty należy złożyć do godz. 14.00 dnia 17 listopada 2017 r. 
Miejsce składania dokumentów: 
Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli - 25-431 Kielce, ul. Marszałka J. Piłsudskiego 42, 
sekretariat - pok. nr 37 
 
 



Informacje dodatkowe: 
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem ”Konkurs na stanowisko specjalisty 
ds. zamówień publicznych”.  
 
Zgłoszenia niekompletne lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
 
Otwarcie ofert nastąpi 20.11.2017 r. o godz.15.00. 
         
 Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie  o terminie 
egzaminu kwalifikacyjnego. 
 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP na stronie internetowej  www.scdn.pl 
oraz na tablicy informacyjnej jednostki. 
 
 
Data ogłoszenia konkursu: 2017.11.07 
 
 
 
 
 
 


