Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

ISTNIENIE STANOWISKA

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. administracyjnych i zamdwien publicznych
1.
2. | MIEJSCE STANOWISKA W Dziat Administracyjno- Techniczny i Zaméwien Publicznych,
STRUKTURZE AKADEMII
a. | Podporzadkowanie stanowiska Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego i Zaméwien Publicznych
- merytoryczne
b. | Podporzadkowanie stanowiska Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego i Zaméwien Publicznych
- stuzbowe
3. | CEL UZASADNIAJACY Zapewnienie sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania w Akademii procesow

zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, wyposazenie jednostek
organizacyjnych Akademii w nowoczesny sprzet/urzadzenia oraz gospodarowanie
nieruchomosciami Akademii

podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk kierowniczych
i rownorzednych)

4. | LISTAZADAN Przygotowanie i realizacja zadaf zwigzanych z:
REALIZOWANYCH NA 1. Przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;
STANOWISKU 2. Pozyskaniem i rozliczaniem dodatkowych $rodkéw na realizowanie zadan
inwestycyjnych (np. z UE, MKiDN),
3. Stanem prawnym i faktycznym nieruchomodci,
4. Zabezpieczeniem administracyjno- technicznym organizowanych wydarzef
kulturalnych, edukacyjnych, naukowych.
5. | DODATKOWE Wymagane w przepisach wewnetrznych Akademii niezbedne do wykonywania
UPOWAZNIENIA obowigzkéw pracowniczych
6. | llo$¢ pracownikow Nie dotyczy

ANALIZA CZYNNIKOWA

OPIS ZLOZONOSCI
STANOWISKA

i

Na stanowisku maja by¢ wykonywane zadania o znacznym poziomie skomplikowania,
wymagajace samodzielnej organizacji pracy, w zakresie:

Przygotowania dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z przepisami prawa, w szczegéInoéci ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

Sporzadzania wnioskéw o dodatkowe Zréda finansowania, a takze prowadzenie projektow
iich rozliczanie,

Przygotowania wnioskéw do instytucji/organéw, zestawien dotyczacych nieruchomosci,

a takze przygotowania i prowadzenia rozliczef z tytutu najmu/dzierzawy itp.

Wspétpracy ze stanowiskiem w BR specjalisty ds. koordynacji dziatan kulturalnych

w zakresie prowadzenia harmonogramu dziatan i zabezpieczania technicznego
organizowanych wydarzed kulturalnych.

Od pracownika wymagana bardzo dobra wiedza i praktyka w prowadzeniu postepowar




o udzielenie zaméwienia publicznego. Pracownik musi samodzielnie przygotowac doku mentacjg |
do postepowania (SIWZ, umowe), umie¢ redagowa¢ dokumenty z postgpowania np. decyzje

o rozpatrzeniu odwotania, protokoty z postgpowania , koordynowac pracg Komisji przetargowej,
podpowiadac | przygotowac ocene mozliwosci prawnych podjecia okreslonych dziafan/ czynnodci
w postepowaniu.

Zadania te, pracownik musi umie¢ przygotowa¢ samodzielnie, w oparciu o sugestie 0séb

odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje zadania w uzgodnieniu z przetozonymi,

aw przypadkach szczegélnie trudnych [ zawitych z radcg prawnym. Pracownik do realizacji zadan

musi:

e samodzielnie korzysta¢ z dostepnego w Akademii oprogramowania prawniczego i systemu
zaméwien publicznych oraz publikacji dostgpnych na stronach www,

e posiada¢ umiejgtnoé¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych z zakresu zaméwie
publicznych, najmu, dzierzawy itp.

o biegle postugiwac siei pracowac w programie excel

KREATYWNOSC NA

Sprawy s3 znacznie ztozone. Wymagana jest znajomo$¢ i interpretacja przepiséw prawa

STANOWISKU w powierzonym zakresie.
Obowiazujace przepisy okreslaja sposéb postgpowania, jednak czgste zmiany oraz ich
niejednoznaczno$¢ wymaga od pracownika biezacego $ledzenia zmian oraz orzecznictwa
i umiejetnosci analizy oraz interpretacji.
RODZAJ | Na stanowisku beda wystepowaty czeste
CZESTOTLIWOSC kontakty z kontrahentami Uczelni, z
KONTAKTOW wspétpracownikami, studentami i osobami
StUZBOWYCH NA trzecimi.
OPISYWANYM
STANOWISKU
STOPIEN Na stanowisku jest wymagana inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego prowadzenia spraw
SAMODZIELNOSCI w zakresie:
I INICJATYWY NA e Przygotowania dokumentacji i prowadzenie postgpowar o udzielenie zaméwienia
OPISYWANYM publicznego zgodnie z przepisami prawa, w szczegélnosci ustawy Prawo zaméwien
STANOWISKU publicznych,
e  Sporzadzania wnioskéw o dodatkowe Zrédfa finansowania dziatalnosci inwestycyjnej Uczelni
atakze prowadzenie projektow i ich rozliczanie,
e Przygotowania wnioskéw/pism/uméw dotyczacych nieruchomosci np. odpiséw z KW, uméw
najmu/dzierzawy, sporzadzania zestawiefifanaliz itp., prowadzenia rozliczef i kontrolowanie
kosztéw .
e Wspdipracy ze stanowiskiem w BR specjalisty ds. koordynacji dziataf kulturalnych
w zakresie dziataf i zabezpieczania technicznego organizowanych wydarzen kulturalnych.
Pracownik samodzielnie przygotowane i uzgodnione dokumenty powinien przedstawic
do akceptacji przetozonym.
WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Wyksztatcenie

Wyzsze

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

z zakresu zaméwien publicznych

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski

Inne kompetencje/
uprawnienia

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetno$¢ samokontroli
i samodyscypliny, odpowiedzialnos¢




Wiedza

Wymagana z zakresu prawa w obszarze
zaméwien publicznych oraz funduszy UE

Umiejetnosci

Samodzielnego korzystania oprogramowania
prawniczego oraz zaméwieni publicznych oraz
publikacji dostepnych na stronach www,
redagowania pism/dokumentéw interpretacji
i stosowania przepiséw prawnych

w powierzonym obszarze, pracy w programie

excel, pisania wnioskéw o $rodki na inwestycje.

Umiejetnodci interpersonalne, z zakresu
obstugi programu prawniczego i systemu
zaméwien, programu exel

WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

Wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe
ogélnie

2 lata pracy

Doswiadczenie zawodowe
w okre$lonym obszarze

2 lata w sektorze finanséw publicznych
do$wiadczenie z zakresu realizacji zaméwien
publicznych

Doswiadczenie z zakresu rozliczania projektéw

Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

WARUNKI PRACY

Praca bedzie realizowana w budynku bez windy.




