Rekrutacja na stanowisko specjalisty/starszego specjalisty w Oddziale Planowania i Zamdwien
Publicznych

Biblioteka Narodowa ogtasza rekrutacje na stanowisko specjalisty/starszego specjalisty w Oddziale
Planowania i Zaméwien Publicznych.

Od kandydatéw oczekujemy:

- wyksztatcenia ekonomicznego lub informatycznego ze znajomoscig zagadnien zamodwien
publicznych,

- znajomosci zagadnien dotyczgcych systemow informatycznych w Swietle przyjetego Planu
Informatyzacji Zamowien Publicznych w Polsce

(Komitet Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji przyjqgt Plan Informatyzacji Zamowien Publicznych
w Polsce opracowany przez Urzqd Zamdwien Publicznych - patrz:
http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?D;2386 )

- biegtej umiejetnosci obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych,
- znajomosci programu Microsoft Excel 2010 na poziomie sredniozaawansowanym,
- odpornosci na stres oraz umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

- umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane:

Znajomos$¢ systemu MAXeBiznes bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:
- umowe na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia,

- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

Zakres podstawowych obowigzkow:

1. Kontrola pod wzgledem formalnym:

. sktadanych przez komérki organizacyjne BN wnioskéw zakupowych na dostawy towarow,
ustugi i roboty budowlane,

. sktadanych przez komérki organizacyjne BN wnioskdw o zawarcie umowy zlecenia
i o dzieto,

. sktadanych przez komdrki organizacyjne BN zatgcznikdw do dokumentéw zakupu.



2. Rejestracja wnioskéw sktadanych przez jednostki organizacyjne BN na dostawy towarow, ustugi i
roboty budowlane oraz wnioskéw o zawarcie umowy zlecenia i o dzieto.

3. Kontrola dokumentéw zakupu i zatgcznikdw do dokumentéw zakupu pod wzgledem zgodnosci
z wnioskami.

4. Skanowanie i przekazywanie drogg elektroniczng zatwierdzonych wnioskéw zakupowych
na dostawy towaréw, ustugi i roboty budowlane do 0séb odpowiedzialnych za ich realizacje.

5. Wspieranie oddziatu w zakresie wprowadzanych systeméw elektronicznych zgodnie z Planem

Informatyzacji Zamoéwien Publicznych w Polsce oraz udziat w pracach komisji przetargowych.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na tym stanowisku prosimy o przestanie listu
motywacyjnego oraz CV zawierajgcego zgode na przetwarzanie danych osobowych w plikach
opisanych imieniem i nazwiskiem kandydata na adres email:

s.majcher@bn.org.pl

Zgtoszenia sg przyjmowane do 20 lutego 2013 r.

Rozmowy z wybranymi kandydatami odbedg sie w terminie do 1 marca.

Przeprowadzi je komisja powotana przez Dyrektora BN.



