OGLOSZENIE 03-2015-ZAG

Fundusz Skladkowy Ubezpieczenia Spolecznego Rolnikow
w Warszawie
poszukuje kandydata na stanowisko
Inspektora w Zespole ds. administracyjno-gospodarczych

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Gléwne obowiazki:
e opracowywanie dokumentacji przetargowej, przygotowywanie wnioskow, zlecen i projektow umow
w zakresie udzielanych zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
e wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie publiczne
o wartosci ponizej 30 tysigcy euro;
e kompletowanie dokumentacji, nadzorowanie zlecanych prac, rozliczanie umow, archiwizowanie
dokumentacji w oparciu o0 wewngtrzne regulacje;
e sporzadzanie planéw, sprawozdan, notatek i informacji dot. inwestycji i remontéw oraz udzielanych
i planowanych zamoéwien publicznych na potrzeby kierownictwa Funduszu Sktadkowego;
e nadzor nad prawidtowoscia wydatkowania srodkow finansowych w zakresie zgodnosci z planem
rzeczowo-finansowym i planem zamowien publicznych;
e prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych inwestycji i remontéw, zamoéwien publicznych
z wykonawcami i najemcami nieruchomosci,
e wykonywanie zadan przypisanych dla czlonka Komisji Przetargowej Funduszu Sktadkowego
zwigzanych z realizacja zamowien pow. 30 tysigcy euro.
Wyksztalcenie: wyzsze
Wymagania konieczne:
e  2- letni staz pracy;
e doswiadczenie w pracy biurowej, w tym przy realizacji zamowien publicznych i prowadzeniu prac
remontowo-inwestycyjnych;
e znajomos$¢ zagadnien dot. zamdéwien publicznych, prawa budowlanego i zwigzanych z tym przepiséw
ke., umiejgtnosci zastosowania przepisow w praktyce.
Wymagania pozadane:
e wiedza dotyczaca przygotowania i obiegu dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamoéwien
publicznych i prowadzeniem remontow ze srodkoéw publicznych;
e umigjetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, sumienno$é;
e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i poglebiania wiedzy;
¢ wysoka kultura osobista.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e CVi list motywacyjny;
e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje;
e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo
popetione umyslnie;
e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ do dnia 14 lipca 2015 r.,
na adres: Fundusz Sktadkowy Ubezpieczenia Spotecznego Rolnikow
ul. Zurawia 32/34, 00-515 Warszawa, (I1I pietro)

z dopiskiem na kopercie (oferta pracy 03-2015-ZAG)

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane ( liczy si¢ data wptywu do Funduszu Sktadkowego).

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadestanych dokumentdéw nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentow.

Dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego zostana zniszczone po
uptywie 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22-629 70 96.



