Dyrektor Kujawsko - Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu
zatrudni pracownika na stanowisku:

specjalisty ds. zamdéwien publicznych i promocji w Biurze
Europejskich Projektow Edukacyjnych (1 stanowisko)

Rodzaj umowy: umowa na czas nieokreslony

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko - Pomorskie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Toruniu,

ul. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia,

ukonczone kurs z zakresu prawa zamoéwien publicznych,

minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe,

samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej, umiejetnos¢ organizacji pracy
w zespole.

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet Office, aplikacje
multimedialne, Internet - publikacje na stronach WWW),

prawo jazdy kategorii ,B”,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie, w tym
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

wiedza z zakresu prawa zaméwien publicznych,

wiedza z zakresu marketingu i dziatah promocyjnych,
znajomos¢ przepisOw prawa unijnego w zakresie funduszy
strukturalnych,

ukonczone szkolenie z zakresu Funduszy Unii Europejskiej,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zarzadzanie realizacjg projektu w przypadku nieobecnosci
Kierownika Projektu.

Kompleksowa obstuga wszystkich postepowah o wartosci ponizej 14
000 Euro.

Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia komisji przetargowe;j.
Kompleksowa obstuga postepowan przetargowych w sprawie o
udzielenie zamodwienia publicznego od momentu jego przygotowania
do podpisania umowy, tj.:

o sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

(SIWZ) wraz z niezbednymi zatgcznikami.

o przesytanie ogtoszen do Urzedu Zamdwien Publicznych lub
UOPWE oraz zamieszczenia w biuletynie informacji publiczne;.
udziat w pracach komisji przetargowej.
kontakt z wykonawcami na etapie procedury przetargowej.
analiza ofert zgodnie z ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych.
prowadzenie rejestru wszystkich postepowah
przeprowadzonych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych (przetargéw, wolnych rak, zapytan ofertowych
itd.).
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o przygotowanie niezbednych informacji do sporzadzenia
rocznego sprawozdania z zamdwieh publicznych.

Archiwizowanie dokumentéw projektu.
Opracowanie strategii i planu promocji projektu.
Organizacja konferencji promujacej i podsumowujgcej projekt (sale,
wyktadowcy, redagowanie zaproszen dla uczestnikéw, umowy,
catering, redagowanie materiatéw dla uczestnikéw, scenariusz,
opracowanie i wykonanie graficznej strony zaproszen dla
uczestnikdw oraz materiatéw dla uczestnikéw, zaproszenie medidw,
opracowanie pisma z prosbg o przyjecie patronatu medialnego,
nawigzanie kontaktdw z mediami itp.)
Opracowanie wzoréw graficznych materiatow promocyjnych projektu
(plakaty, ulotki, broszury, informacyjne, dtugopisy, notatniki itp.).
Redagowanie i wykonanie materiatdbw promocyjnych projektu
(plakaty, ulotki, broszury informacyjne itp.).
Odbiér wykonanych materiatéw promocyjnych i przekazanie ich do
biura projektu i partnerow.
Wspodtpraca z partnerami w zakresie promocji i informacji o
projekcie.
Dokumentowanie fotograficzne konferencji i kurséw/studiéw.
Przedstawianie, podczas promocji, zawodu nauczycielskiego jako
atrakcyjnego réwniez dla mezczyzn.
Graficzne opracowanie materiatéw informacyjnych o kursach w
formie np. artykutéw informacyjnych, wywiadéw, rozmoéw z
prowadzgcymi i uczestnikami konferencji i kurséw/studidéw.
Redagowanie materiatéw informacyjnych o kursach/studiach w
formie, np. artykutow informacyjnych, wywiadéw, rozmow z
prowadzgcymi i uczestnikami konferencji i kurséw, podsumowan,
opiséw.
Ciggta wspodtpraca z gazetami wojewddzkimi polegajgca na
graficznym opracowaniu i dostarczaniu biezacych informacji o
realizacji projektu.
Nawigzanie kontaktu z innymi lokalnymi mediami (TV, radio) w
zakresie promocji projektu przez caty czas jego realizacji -
redagowanie zaproszen i krétkich pism informacyjnych o
wydarzeniu.
Prowadzenie kalendarium projektu.
Na biezgco aktualizowanie strony internetowej projektu (informacje o
konferencjach, o rekrutacji i realizacji kurséow, wywiady, opinie, opisy,
fotografie, podsumowania, itp.).
Opracowywanie wg potrzeb nowych modeli podziatu domen
tematycznych.
Umieszczanie komunikatéow dla nauczycieli/stuchaczy na stronie
internetowej projektu.
Monitorowanie realizacji projektu.

Specjalista ds. zamoéwien publicznych i promocji jest cztonkiem Grupy
Sterujgcej.
4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)



b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz
pracy,

f) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Kujawsko - Pomorskim
Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu, ul. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun,
pokdj nr 2.6, w zamknietych kopertach lub poczta na adres, Kujawsko-
Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli, ul. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun
z adnotacjg: Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. zamowien
publicznych i promocji wterminie do dnia 19.08.2013 roku do
godziny 14:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r.,, Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223,
po0z.1458)".

Jednoczesnie uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy
(mozna je odbiera¢ w terminie miesigca od opublikowania informacji o
wynikach naboru) i zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
ogtoszenia. Oferty, ktére wptyng do KPCEN po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne przeprowadzone
zostang rozmowy w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 56 62 277
47.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej KPCEN w Toruniu (www.kpcen-torun.edu.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie KPCEN.



