Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie
poszukuje pracownika na stanowisko: Specjalista (K/M)

Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

doswiadczenie zawodowe 8§ lat (Srednie) lub 3 lata (wyzsze);

minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku;

znajomo$¢ przepisOw z zakresu zamowien publicznych;

znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych:

- umiejetnos¢ monitorowania zmian w przepisach prawa powszechnego i wewnetrznego;

- umiejetnos$¢ samodzielnego opracowywania projektéw aktow prawnych;

- umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa;

- umiejetnos$¢ samodzielnego rozstrzygania problemoéw prawnych;

umiejetnos$¢ organizacji pracy:

- umiejetnos¢ wyznaczania celow;

- umiejetnos¢ ustalania adekwatnych do sytuacji sposobow ich realizacji;

- umiej¢tno$¢ monitorowania realizacji zadan;

umiejetnos$¢ skutecznej i prawidtowej komunikacji w miejscu pracy (z wspotpracownikami i
przetozonymi):

- umiejetnos¢ przekazywania informacji o poszczegolnych zadaniach;

- umiejetnos¢ przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej;

inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni i zglaszanie ich wtadzom
Uczelni;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ wspoltpracy (takze z podmiotami zewngtrznymi);

samodzielno$¢ podczas wykonywania obowiazkow;

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji i przyjmowania za nie odpowiedzialnosci;
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

niezawodnos¢;

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

)
2)

3)

realizacj¢ zadan zwigzanych z pelnym przeprowadzaniem zamoéwien 1 zakupow
ogoblnouczelnianych, w tym przeprowadzanie rozeznania rynku;
wsparcie dla pracownikbw APS w zakresie przestrzegania wewnetrznych procedur
zakupowych;
realizacj¢ zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi:

a) okreslaniem trybu udzielenia zamoéwienia publicznego;



b) nadzoér nad wlasciwym ustalaniem szacunkowej warto$ci zamowienia;

¢) sporzadzanie cze$ci proceduralnej specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia — po
otrzymaniu z jednostki wnioskujacej zaakceptowanego przez wiladze Akademi,
wniosku o wszczecie postgpowania;

d) sporzadzanie petnej dokumentacji postgpowania na obowiazujacych drukach ZP;

e) przygotowywanie do akceptacji kierownika zamawiajacego korespondencji
z potencjalnymi dostawcami, wykonawcami, uczestnikami postgpowania, Urzgdem
Zamowien Publicznych, wybranym oferentem w celu podpisania umowy;

f) udzielanie konsultacji z zakresu zaméwien publicznych jednostkom Akademii;

g) pehienie funkcji sekretarza komisji przetargowych, a w postgpowaniach, w ktorych
nie zostala powolana komisja przetargowa — sporzadzanie dokumentacji
Z postepowania, w tym obstuga spraw okreslonych w ustawie PZP na dedykowanej do
obstugi zamowien publicznych platformie;

h) przechowywanie dokumentacji z postgpowan zamoéwien publicznych i przekazywanie
do archiwum Akademii;

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i
przekazywanie ich do Urzedu Zamowien Publicznych;

j) biezace monitorowanie i upowszechnianie zmian w przepisach dotyczacych zaméwien
publicznych;

k) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych  dotyczacych spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi w szczegolno$ci: wydatkow publicznych,
komisji przetargowych i zespotow ds. realizacji uméw;

4) wykonywanie innych polecen wydanych przez przetozonego.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 6 000,00 zt brutto;
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %;
praca w wymiarze petnego etatu na okres probny;
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;
pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
e szczegdtowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny
(w przypadku sktadania dokumentow drogg elektroniczng mozliwe jest zatqczenie skanu bgdz
zdjecia podpisanych dokumentow);,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;
e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie dokumentow do Dzialu Kadr pok. 1117, pod
adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa,
ul. Szczesliwicka 40 lub na adres e-mail amazurkiewicz@aps.edu.pl do dnia 25 paZdziernika 2026r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ wylgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwos¢
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

