Konkurs na stanowisko administracyjne w Dziale Zamoéwien Publicznych
1. Instytucja ogtaszajgca konkurs: Uniwersytet Rzeszowski

2. Stanowisko oraz warunki zatrudnienia:

e nazwa stanowiska — samodzielny referent w Dziale Zamdwien Publicznych

e wymiar etatu — petny etat,

e warunki zatrudnienia — umowa o prace, 3— miesieczny okres prébny, wynagrodzenie
5 000,00 zt brutto

e miejsce pracy — Uniwersytet Rzeszowski w Rzeszowie — Dziat Zamdwien Publicznych.

3. Zakres (ogodlny) zadan wykonywanych na stanowisku:

e przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w
tym: sporzadzanie dokumentacji postepowan (ogtoszen, dokumentéw zamdwienia),
udziatw pracach komisji przetargowych, przygotowywanie protokotéw i sprawozdan,
przygotowywanie korespondencji w ramach prowadzonego postepowania,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

o analiza i weryfikacja wnioskow jednostek organizacyjnych o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujaca
procedury, w szczegolnosci pod katem kompletnosci wniosku, badanie opisu
przedmiotu zamowienia pod katem zgodnosci z ustawg Prawo Zamodwien
Publicznych oraz z planem zamoéwien publicznych,

e wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi UR w sferze udzielania zamowien
publicznych,

e przestrzeganie obowigzujacych przepisow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych
powierzonych obowigzkow.

4. Wymagania stawiane kandydatowi:
o wyksztatcenie wyzsze,
o doswiadczenie zawodowe w wymiarze co najmniej 2 lat w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenia zamdwienia,
e umiejetnos¢ obstugi oprogramowania pakietu MS Office,
e znajomosc przepisow z zakresu:
o Ustawy Prawo zamdwien publicznych,
o Ustawy o finansach publicznych,
o Kodeksu cywilnego
e umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz dobra organizacji pracy wiasnej,
e odpornos¢ na sytuacje stresowe,
e odpowiedzialnos¢, rzetelnosc i zaangazowanie,
e punktualnos¢izdyscyplinowanie,
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
o korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Mile widziane:
e Ukonczone szkolenie/szkolenia w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.



Uniwersytet Rzeszowski stosuje procedure zgtoszern wewnetrznych na podstawie
art.24 Ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.928).

6.Wykaz wymaganych dokumentow (na etapie zgtoszenia):

e CV, list motywacyjny

o dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (oryginaty do
wgladu),

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Uniwersytet
Rzeszowski danych osobowych dla potrzeb niezbednych do celow procesu rekrutacji

6. Sposob sktadania ofert:
Dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres: jtoczek@ur.edu.pl,
wpisujac w tytule wiadomosci: ,,Konkurs na stanowisko w Dziale Zamodwien
Publicznych”.

7. Termin sktadania dokumentéw:
0d.01.02.2026 do 13.02.2026 r. — oferty, ktore wptyng po tym terminie nie beda
rozpatrywane.
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