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 ZAKEAD POPRAWCZY W GDANSKU - OLIWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Dane podstawowe:

» nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. adminisracyjno-
gospodarczych

» wymiar etatu: 1 etat

» czas pracy: od poniedzialku do pigtku w godz. 8:00 - 16:00

. Wymagania kwalifikacyjne:

» niezbedne srednie, wyzsze,

» minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,
samodzielnos¢, doktadnos¢ dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (word, exel).

» znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych ,

. Wymagania dodatkowe:

» systematycznos¢,  doktadnos¢, dobra  organizacja  pracy,
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosc,
sumiennosc,

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

. Zakres obowiazkow:

» prowadzenie prac remontowych (przygotowywanie dokumentaciji,
zapewnienie wykonawcy robot, nadzor nad prowadzonymi robotami
remontowymi, dokonywanie odbiorow).

» przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem
zamowien publicznych ktore nie podlegaja procedurze stosowania
ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

» dokonywanie rozpoznania rynku i zbieranie ofert,

» przygotowywanie umow dotyczacych zamowien Publicznych do
130 000 zt,

» realizacja zakupow po ich uprzednim opracowaniu w ramach
przyznanych limitow zgodnie 2z potrzebami jednostki po
zatwierdzeniu przez dyrektora,

» dokonywanie okresowych przegladéw budynkow,

» prowadzenie obstugi kasowej,




» opracowywanie i aktualizacja regulaminow i instrukcji zwigzanych
z dzialalnoscig jednostki,

» prowadzenie gospodarki samochodowej,

S. Dokumenty:
> list motywacyjny,
» zyciorys,

» o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
I niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

> oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacii,

» kandydat, ktory zostanie zatrudniony musi dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnos$ci z KRK.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

» wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Zakladu
Poprawczego w Gdansku, ul. Polanki 122, 80 — 308 Gdansk
w terminie do dmnia 07.12.2023 roku do godziny 15:00, w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,, NABOR DO PRACY NA
STANOWISKO  SPECJALISTA  DS.ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYCH W ZAKLADZIE POPRAWCZYM W
GDANSKU-OLIWIE

» zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych — dokumentéw nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym,

» zlozonych dokumentoéw si¢ nie zwraca, oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone,

» kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie
o0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku www.gdansk.zp.gov.pl

» dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie 058 552 00 56
wew. 50 od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 — 15:00.
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